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APRESENTACAO

A Secretaria de Planejamento, Governanca e Gestdao - SPGG apresenta o
Manual de Gestao Patrimonial e Inventario de Bens Moveis. O presente instrumento
serve como base orientativa e organizacional para a boa gestao dos bens
patrimoniais no ambito da SPGG, incentivando as boas praticas administrativas
como forma de controle e preservagao dos bens mdveis, a fim de alcangar um grau
elevado de responsabilidade e comprometimento dos servidores publicos.

Com o intuito de contribuir com o processo de melhoria da gestdao do
patriménio mobiliario, o presente manual é dirigido a todos os servidores e serve de
subsidio para a administragao elucidar o tratamento de cada classe de bens. O
objetivo principal € proporcionar subsidios para o entendimento da gestdo
patrimonial e culminar no éxito da busca efetiva dos bens moveis quando
processados os levantamentos de Inventario. Desde o ingresso no ente publico até
formas de controle, permanéncia, conservagao, substituicdo e identificagcdo, a
manualizacdo possibilita a uniformizagdo dos atos envolvidos na realizagao de
inventario patrimonial de bens permanentes pela SPGG.

Para propor solugdes em relagdo ao controle patrimonial foi constituido um
Grupo de Trabalho, através da Portaria n°® 075/2022, publicada no Diario Oficial do
Estado em 14 de margo de 2022, modificada pela Portaria 347/2022, publicada no
Diario Oficial do Estado em 02 de janeiro de 2023, visando a obtencdo de um modelo
didatico e pratico, apresentando diretrizes para o correto e eficiente controle de bens
de carater permanente e dos processos.

Por fim, elaborado o manual, apresenta-se este trabalho para uso e
conhecimento dos servidores, que devera ser utilizado no cumprimento dos
procedimentos relativos ao Controle Patrimonial de Bens Mdveis e ao Inventario de
Bens e Almoxarifado da SPGG. Buscar a padronizagao de atividades e a otimizacao
de resultados, de forma a cumprir as exigéncias legais que cercam essa tematica,
sao os objetivos deste documento.
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1. INTRODUCAO

A gestdao patrimonial, segundo o Manual do Gestor Publico, é de
responsabilidade da autoridade maxima do Orgdo e compreende as atividades de
administracao, conservagao e controle dos bens méveis, bem como as respectivas
acoOes de registro, tombamento, guarda, controle, movimentacgao, preservacao, baixa,
incorporacao e inventario de bens moveis, provenientes de aquisicdes, doagdes e
incorporacdes que integram o acervo, assim como a identificacdo dos servidores
responsaveis no ambito das unidades e setores da Instituicao.

Dentre as atribuicbes administrativas que compdem a Secretaria de
Planejamento, Governancga e Gestao do Estado do Rio Grande do Sul destaca-se a
aquisicao, producao, manutengdo e o controle dos bens moveis, cabendo a area
responsavel pelo patrimonio mobiliario administrar o seu acervo, organizado em
Centros de Custos conforme a estrutura administrativa vigente.

O controle dos bens visa a implementagdao de boas praticas na gestdo
patrimonial da instituicdo, inserindo procedimentos, fluxos e rotinas operacionais
para contribuir com os interesses da administragdo. Da mesma forma, busca
estabelecer responsabilidades pela guarda, uso, controle eficaz e gerencial do
patrimonio.

Ja no que tange especificamente ao Inventario de Bens Moveis e
Almoxarifado, de acordo com o art. 96 da Lei n° 4.320/64, este tera por base o
inventario analitico de cada Unidade Administrativa, com o levantamento geral dos
bens méveis. Outros subsidios serdo informagdes existentes acerca do niumero de
tombamento, descrigcdo sucinta, localizagao e situagao fisica.

Conforme preceitua o Manual do Gestor Publico 2022, pg. 121:

‘O inventario dos bens publicos tem a finalidade precipua de apurar a sua
efetiva existéncia fisica e os respectivos valores monetarios, abrangendo todos
os setores do 6rgao ou da entidade, assim como todos os locais em que existam
bens mdveis ou imdveis. O levantamento fisico-financeiro dos bens deve ser
realizado pelo menos uma vez a cada ano, conforme estabelecido pelo Decreto
Estadual n°® 5.539/34, cuja data é definida pela CAGE e divulgada no Diario Oficial
do Estado, nos termos das Instrugdes Normativas CAGE n°® 01/1995, que dispde
sobre os procedimentos para a realizagdo de inventarios de bens e valores em
tesouraria, e n° 06/2018, que dispde sobre procedimentos contabeis aplicaveis
ao Ativo Imobilizado e ao Ativo Intangivel.
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Também cabe a sua realizagado no inicio e no término das gestdes, ou seja,
quando da substituicao dos respectivos titulares das unidades administrativas.
Excepcionalmente, poder-se-a instaurar o inventario em datas diferentes, em
decorréncia, por exemplo, da realizagdo de auditorias especiais ou por forga de
sindicancias. Ressalte-se que o levantamento fisico-financeiro dos bens moéveis
deve ser elaborado por uma comissdao composta de, no minimo, trés servidores
estranhos ao setor inventariado, nomeados pelo dirigente maximo do 6rgao
antes do inicio do levantamento. O referido inventario deve ser acompanhado
pelo titular ou pelo substituto da respectiva unidade administrativa. Quando,
contudo, por motivo de forga maior, for impossivel ao responsavel ou ao seu
substituto legal acompanhar a realizagdo do levantamento fisico, este deve ser
feito a sua revelia, mencionando-se o ocorrido em ata”.

Como visto, o inventario patrimonial € um procedimento administrativo e
contabil obrigatdrio consistente na verificagao fisica dos bens moéveis localizados na
respectiva unidade administrativa e deve ser realizado ao menos uma vez ao ano em
todos os entes da Administragao Publica.

Desse modo, o inventario de bens é um instrumento de apuracgéo do resultado
do exercicio, controle e prestacdao de contas dos bens patrimoniais e de seus
responsaveis, atendendo as exigéncias da legislagao e permitindo a identificagcéo e
regularizagao de eventuais inconsisténcias.

Ainda, segundo o Manual do Gestor, pg. 119:

“l...] o gestor do érgdo ou da entidade (ordenador de despesa originario ou
primadrio) permanece como o principal responsdvel pela utilizagdo e preservagao
dos respectivos bens, tendo em vista que é ele quem responde por isso perante
o Tribunal de Contas do Estado — TCE, quando do julgamento de suas contas de
gestdo. Assim sendo, cabe a este gestor adotar as devidas providéncias
administrativas no sentido de assegurar a efetividade do controle patrimonial.”

Havendo perda patrimonial, por exemplo, através do desaparecimento de um
bem, é necessario averiguar o fato. A responsabilidade, a principio, incide sobre o
agente publico que detém a carga do bem em questao.

Dito isso, este documento tem o objetivo de fazer um apanhado sobre a
gestao do patriménio mobiliario, por meio da pesquisa de conceitos e processos,
além de oferecer as comissdes de inventario informagdes acerca dos
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procedimentos que deverdo ser adotados para a sua realizagdo, assim como
instrumentos que permitam a racionalizagao das atividades, de modo a melhorar e
sistematizar a execugao das tarefas no Inventario de Bens Méveis da SPGG.

2. DA BASE LEGAL

Este documento foi elaborado com base na legislacdo vigente sobre a
matéria, em particular as normas seguintes:

= Lei n® 4.320, de 17 de margo de 1964. Estatui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboracao e controle dos orgamentos e balangos da Uniao,
dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

= Lei Complementar n® 101/2000. Lei de Responsabilidade Fiscal.

= Lei n°® 8.666/93. Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitagées e contratos da Administracdo Publica e da
outras providéncias.

= Lein®14.133/21. Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.
= Lein®10.406/02. Cédigo Civil.

= Lei Estadual n°® 15.612 de 06 de maio de 2021. Dispde sobre o processo
administrativo no Estado do Rio Grande do Sul.

= Decreto Federal n® 9.373, de 11 de maio de 2018. Dispde sobre a alienagéo, a
cessao, a transferéncia, a destinacdo e a disposi¢ao final ambientalmente
adequadas de bens méveis no ambito da administracao publica federal direta,
autarquica e fundacional.

= Decreto n°® 38.878, de 18 de setembro de 1998, que dispde sobre os bens
moveis inserviveis da Administracdo Publica Estadual e da outras
providéncias.

= Decreto Estadual n°® 54.946, de 23 de dezembro de 2019. Dispbe sobre o
Programa SUSTENTARE, que trata da destinacdo e do descarte de ativos
eletroeletrénicos fora de uso.
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= Instru¢do Normativa CAGE n° 01, de 13 de outubro de 1995. Disp&e sobre os
procedimentos para a realizagdo de inventarios de bens e valores em
tesouraria;

= Instrugdo Normativa CAGE n° 06, de 29 de dezembro de 1998. Estabelece
procedimentos administrativos para o controle da responsabilidade sobre os
bens médveis no ambito da Administragdo Publica Estadual, e da outras
providéncias;

= Resolugao do Tribunal de Contas do Estado n°® 1.028, de 04 de margo de
2015. Aprova o Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado;

= Resolugéo do Tribunal de Contas do Estado n° 1.132, de 09 de dezembro de
2020. Dispde sobre prazos e documentos que deverdo ser entregues ao
Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul, em formato eletronico,
para exame das contas ordindrias da esfera estadual, nos termos previstos no
artigo 82 do regimento interno, aprovado pela Resolugdo n° 1028, de 4 de
marc¢o de 2015;

= Portaria n°® 448, de 13 de setembro de 2002. Portaria da Secretaria do Tesouro
Nacional (Ministério da Fazenda);

= Manual de Orientagdo ao Gestor Publico - 52 Edigcdo. Manual técnico
elaborado pela Contadoria e Auditoria-Geral do Estado — CAGE com o objetivo
de orientar o Gestor Publico;

= Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) — 92 Edicéo.
Ministério da Fazenda;

= Manual de Sindicancia. Orientagdes da Procuradoria-Geral do Estado do Rio
Grande do Sul a Administracao Publica. PGE-RS. 2018.

Assim, existe um amplo conjunto de normas federais e estaduais a serem
seguidas e que podem fornecer o devido direcionamento quando necessario.
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3.DAS DEFINICOES

No ambito desta Secretaria, considerar-se-ao as definicdes abaixo na
administracao dos bens de carater permanente, assim como para a realizagao do
Inventario Anual de Bens Modveis. A utilizagdo dos conceitos aqui constantes é
obrigatdria tanto pela area de patrimoénio da pasta quanto pelas Comissdes de
Inventario designadas anualmente para o levantamento patrimonial.

Acervo patrimonial: conjunto total dos bens que integram o patriménio do Orgo.

Administragdo: conjunto de oOrgaos, servicos e agentes do Estado que
promovem o interesse publico.

Alienagao de bens: toda transferéncia, a qualquer titulo, de dominio de bens a
terceiros, mediante venda, permuta, doagdo ou outros meios previstos no
ordenamento juridico, subordinada a existéncia de interesse publico devidamente
justificado e precedida de avaliagcao, obedecidas as exigéncias legais pertinentes.

Almoxarifado: espago destinado a estocagem, em condi¢cdes adequadas, de
bens do Org3o.

Aquisi¢ao de bens: ato ou fato em virtude do qual o Estado, para a realizagao
de seus fins, adquire a propriedade de um bem, observadas as formas e condi¢cbes
estabelecidas em lei.

Avaliagdo: operagao pela qual se determina o valor de um bem patrimonial
para fins de aquisi¢ao, contabilizagcao e alienagao, observadas as normas técnicas e
legais especificas.

Baixa de bens: langamento mediante o qual um bem de carater permanente é
inativado no Sistema APE, gerando diminui¢do do saldo contabil, em decorréncia de
extravio, destruicao, inutilizagdo, obsolescéncia, desuso ou alienagao.

Bem: qualquer coisa, material ou ndo, que possui utilidade e valor patrimonial,
econdmico, cultural etc.

Bem antiecondmico: bem cuja manutencao for onerosa ou seu rendimento
precario em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsolescéncia.
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Bem de consumo: aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde
normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagdo limitada a dois anos.
Exemplos: canetas, papel. O bem de consumo, para ser considerado como tal, deve
atender a um dos cinco critérios seguintes, conforme a STN 448:

= Durabilidade: se o0 uso normal deteriora suas condi¢gdes de funcionamento em
até dois anos;

= Fragilidade: se sua estrutura é facil de danificar de forma irrecuperavel;
= Perecibilidade: se perde as caracteristicas ou se deteriora pelo uso normal;

= Incorporabilidade: se esta incorporado a outro bem permanente, de onde nao
pode ser retirado sem prejuizo;

= Transformabilidade: se serve para ser transformado em outro bem.

Bem inservivel: bem movel que nao esteja em uso ou planejamento de uso
pela unidade administrativa, com necessidade de avaliagdo e classificacdao para
alienacao ou reaproveitamento.

Bem inventariado: para fins de inventario, bem encontrado fisicamente
pela Comissao de Inventario e que esta tombado e cadastrado no Sistema de
Gestao Patrimonial.

Bem irrecuperavel: bem que nao pode ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda das suas caracteristicas ou em razao de o seu custo de recuperagao
ser maior que 50% do seu valor de mercado ou de analise do seu custo e beneficio
demonstrar ser injustificavel a sua recuperagao.

Bem localizado: bem do qual se sabe a localizagao.

Bem néo localizado: bem cadastrado no Sistema de Gestao Patrimonial e que
nao foi localizado fisicamente pela Comissao de Inventario.

Bem ocioso: aquele que, embora esteja em perfeitas condicées, ndao é
utilizado ou aproveitado.

Bem particular: bem de propriedade particular, que nao faz parte do
patriménio do Orgo e, portanto, ndo é incluido no levantamento patrimonial.
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Bem permanente: aquele material que, em razdo 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 2°, art. 15 da Lei n°® 4.320/64, e
no inciso Il, art. 2° da Portaria STN n° 448, assim identificado segundo parametros de
durabilidade, fragilidade, perecibilidade, incorporabilidade e transformabilidade.

Bem recuperavel: aquele bem que nao esta em condigdes de uso e cujo custo
da recuperacéao seja de até 50% do seu valor de mercado ou cuja analise de custo e
beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperagao. Pode atender outra unidade
administrativa que assuma a troca de pega ou conserto necessario.

Cadastramento: acdo de registro que arrola os bens patrimoniais,
especificando suas caracteristicas fisicas, financeiras e de localizagdo, de modo a
permitir a identificacao e avaliagao de cada um deles.

Carga patrimonial: atribuicdo formal de responsabilidade de guarda, uso e
conservagao de bens permanentes existentes nas unidades administrativas aos
titulares de chefia e respectivos substitutos, nos termos do art. 3° da IN CAGE n° 06/98.

Centro de Custo: o menor nivel do organograma da Administragdao Publica
para fins de administracdo orcamentaria e patrimonial. E possivel criar dependéncias
junto aos centros de custo para fins de organizagao, correspondendo aos locais
onde os bens estao fisicamente.

Comissao de inventario de bens permanentes: comissao de instituicao obrigatdria
no ambito da Administragao com responsabilidade pela condugéao de todo o processo de
Inventario Patrimonial de bens permanentes de cada Unidade Administrativa, abrangendo
desde a etapa de seu planejamento, levantamento fisico dos bens, avaliagdo das
informacgdes e elaboragéo do Relatério Final de Inventario Patrimonial.

Comissdo especial de avaliagdo de bens para desfazimento: comissdo de
instituicdo obrigatoria, conforme previsto no Decreto n® 38.878/98, com objetivo de
classificar e avaliar bens e dar as devidas providéncias para o desfazimento.

Depreciagao: reducdo do valor dos bens pelo desgaste, perda de utilidade,
uso, agao da natureza ou obsolescéncia.

Doagdo: negocio juridico no qual, por liberalidade, o bem é transferido para
outra pessoa juridica, com ou sem encargos, exclusivamente para fins e uso de
interesse social, expressamente justificado pela autoridade competente, apds
avaliagcéo prévia e analise de sua oportunidade e conveniéncia socioecondmica.
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Guia de Passagem: documento responsavel por formalizar a movimentagao
de bens entre Centros de Custos. Deve ser assinado pelos responsaveis de ambos
os centros, caracterizando a transferéncia e responsabilidade do bem.

Incorporagao: procedimento administrativo de inclusdo de um bem no acervo
patrimonial do ente publico mediante cadastro das informagbes no Sistema de
Gestéo Patrimonial.

Inventario: conjunto de procedimentos administrativos promovidos para a
realizagdo do levantamento fisico, conferéncia e avaliagao de informagdes de todos
os bens localizados nos respectivos Centros de Custos, sejam estes adquiridos ou
recebidos por doagao e cessao.

Movimentagao: procedimento de transferéncia de bens entre Centros de
Custo. Pode ser fisica, quando o bem é deslocado, ou légica, quando apenas muda o
detentor da carga patrimonial.

Movimentagdo temporaria: mudangca temporaria da localizagdo do bem
decorrente de conserto, empréstimo ou exposi¢ao externa.

Responsavel pela carga patrimonial: servidor que, em razao do cargo ou
funcdo que ocupa ou por indicagdo de autoridade superior, responde pela guarda,
conservacgao e uso dos bens permanentes que lhe forem confiados, mediante termo
de responsabilidade.

Ressarcimento: ato de entrada de recursos financeiros em decorréncia do
ressarcimento do valor do bem patrimonial que sofreu extravio, furto ou sinistro.

Setor de Patrimodnio: é a designacao genérica do érgao competente pelo
registro analitico dos fatos relacionados ao ingresso, movimentacao e baixa dos
bens de carater permanente, responsavel pelo correto e eficiente controle dos bens
de carater permanente.

Sistema de Gestao Patrimonial: o controle patrimonial é realizado no sistema
APE - Administracdo do Patrimdnio do Estado, solugao corporativa que organiza
todos os processos referentes aos bens adquiridos, desde seu cadastramento,
localizacdo até caracteristicas fisicas e financeiras (no cadastro sdo arquivadas
todas as informagdes necessdrias para o patrimoénio, foto e documentos
digitalizados), gerando, ainda, dados sobre a depreciagdo contdabil do bem.

Termo de empréstimo: documento que possibilita o uso temporario de um ou
mais bens a servidor, com prazo de devolugao pré-determinado.
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Termo de responsabilidade: instrumento administrativo de atribuicdo de
responsabilidade pela guarda, conservagcdo e uso de material permanente. Deve
conter, no minimo, os elementos descritos no art. 4° da IN CAGE n° 06/98, emitido
pelo Sistema APE e assinado em duas vias.

Termo de responsabilidade do Inventdrio: instrumento administrativo de
atribuicao de responsabilidade pela guarda, conservagao e uso de material permanente
decorrente da verificagao /n /oco pela comissao de inventario de cada ano.

Tombamento: procedimento administrativo que consiste na identificagao de
um bem por um cédigo sequencial gravado em chapa metalica ou por outros meios
nao removiveis facilmente.

Transferéncia de bem: ato administrativo mediante o qual o bem patrimonial é
deslocado de um Centro de Custos para outro, exigindo-se emissao e assinatura do
Termo/Guia de Transferéncia, anotagdo da mudanga de guarda do bem e
atualizagao do registro cadastral.

Usudrio de bem permanente: usudrio continuo que, a qualquer titulo, seja
depositario, encarregado, ou de outra forma tenha responsabilidade pela guarda,
depdsito ou utilizagdo direta e individualizada durante a jornada de trabalho diaria de
bem permanente de propriedade do Estado, dentro ou fora da Secretaria.

A utilizagdo da nomenclatura aqui presente é parte importante da
padronizacdo de procedimentos e ganho de eficiéncia na gestdo patrimonial e
levantamento de bens.

4. DA GESTAO PATRIMONIAL

Com o presente Manual, se busca definir, fixar e padronizar fluxos e
procedimentos destinados a gestdo patrimonial desde o ingresso dos bens,
passando pelo seu controle, guarda e manutencdo. Este documento pretende
também orientar os setores, diretorias, geréncias e demais envolvidos na gestdo do
patrimonio da Secretaria, especificamente quanto aos procedimentos necessarios a
obtencao de informacgdes gerenciais envolvendo o tema, em conformidade com a Lei
de Responsabilidade Fiscal.

A gestao da distribuicdao, movimentacao, localizagao, recolhimento, baixa,
avaliacao, transferéncia e emissao dos respectivos “Termos de Responsabilidade”
cabe aarea responsavel pelo patriménio do 6rgdao. Os documentos a serem
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assinados pelos gestores deverdo conter os elementos necessarios a perfeita
caracterizacao do bem, e cabe a area gestora a orientacdo da execugao destas
atividades nas diversas areas da Secretaria.

4.1 Sistemas de gestao de bens patrimoniais

De acordo com o Manual do Gestor Publico, a ferramenta utilizada para a
Administragdo do Patrimonio do Estado é o Sistema APE.

Administrado pela Area de Patriménio e vinculado & Secretaria de
Planejamento, Governanca e Gestdao — SPGG, o APE busca orientar a padronizagao e
o controle de bens mdveis do Poder Executivo, proporcionando um ganho nas agdes
de controle operacional e contabil dos bens, por meio da sua integragdo ao Sistema
de Finangas Publica do Estado (FPE), que, por sua vez, é coordenado pela Divisdo de
Tecnologia da Informacao da CAGE.

A gestdo patrimonial do ente publico deve possibilitar o registro analitico de
todos os bens de carater permanente, indicando os elementos necessarios para a
perfeita caracterizagao e localizagdo de cada um deles, bem como a identificagao do
agente responsavel por sua guarda. No referido sistema, deve ser imediatamente
registrado todo e qualquer evento que implicar incorporacao, transferéncia, alienagao
ou perda de bens, ou que resultar em designacgao de responsavel pela sua guarda.

O Sistema APE é uma ferramenta que permite manter informado o setor de
contabilidade sobre todas as aquisi¢oes, cessoes, alienagdes, baixas, reavaliagcdes
ou quaisquer alteragdes havidas em relagdo aos bens moveis.
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4.2 Aquisicdo e recebimento de bens

O bem passa a integrar o patriménio do Estado a partir da aquisi¢ao e registro
no Sistema APE. Em cada 6rgao ou entidade, o registro deve ser realizado por
intermédio do cadastramento e tombamento, de acordo com a legislagao vigente.

O cadastramento é quando o bem é registrado no Sistema APEcom todas as
suas caracteristicas. Este procedimento torna possivel identificar o item, assim como
registrar suas movimentagdes futuras. No tombamento, é atribuido um numero de
patriménio préprio, gravado em plaquetas metalicas, que serve para o seu controle.

Aqueles bens médveis em que nao for possivel fixar as plaquetas, em razao de
suas caracteristicas peculiares, devem, ainda assim, ser cadastrados e tombados,
dispensando-se, apenas, a referida fixagao.

Os procedimentos administrativos de patrimoniamento e incorporagdo devem
ser realizados para cada bem que ingressa no Orgéo, conforme a sequéncia seguinte:

Recebimento de bem para incorporagéo patrimonial: a Area de Patriménio recebe o
bem para incorporacao, verifica a documentacao (nota fiscal) que o acompanha e abre o
processo administrativo para fins de liquidacgao.

Cadastramento: a Area de Patriménio Mobilidrio cadastra as informacdes
referentes ao bem no Sistema de Gestdo Patrimonial. O bem é cadastrado de acordo
com a descri¢ao da nota fiscal, bem como conforme cadastro no Sistema de Gestao de
Compras do Estado, GCE. Consta ainda no cadastro: solicitagao de liquidacao, data de
recebimento/ateste, data de incorporacao, tipo de incorporagao, PROA de liquidagao,
garantia (se houver), etc.

Tombamento: a area responsavel atribui ao bem cadastrado um nimero
de patrimdnio.

Fixagdo de Plaqueta: a Area de Patriménio Mobiliério fixa plaqueta com o nimero
de patriménio do bem em local visivel e de facil acesso.

Envio ao Setor Financeiro: a Area de Patrimdnio Mobiliario envia o processo
administrativo contendo a nota fiscal para fins de liquidagéo.

Termo de responsabilidade: a Area de Patriménio emite Termo de
Responsabilidade a ser assinado pelo responsavel, ou lideranga responsavel, pela
carga patrimonial do centro de custo.
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Entrega: com a assinatura do Termo de Responsabilidade, o bem é entregue
pelo Almoxarifado ou pela Area de Patriménio ao Responsavel pela Carga Patrimonial.

4.3 Carga patrimonial

Considera-se carga patrimonial a efetiva responsabilidade sobre o bem
destinado a uma unidade administrativa (Centro de Custo). A carga patrimonial é o
rol de bens afetados diretamente sob a responsabilidade de um servidor e é
atribuida mediante assinatura do Termo de Responsabilidade.

O responsavel pela assinatura da carga patrimonial deverd manter a
regularidade, guarda e conservagao dos bens que a integrarem. O mesmo vale em
caso de substituicdo do titular, ainda que em carater transitorio.

Havendo alteragao de cargo ou fungao, devera haver também a atualizagao
na respectiva carga, procedendo a conferéncia do acervo e o consequente ajuste
quanto ao seu detentor. Para toda e qualquer substituicao de bens devera haver a
confirmacao da titularidade dos bens pelo responsavel.

Preferencialmente, devera constar no sistema APE, além do nome do
responsavel pela carga patrimonial, também a indicagdo de seu substituto.

4.4 Movimentacdo de bens

A movimentacgao de bens consiste na transferéncia fisica ou légica de bem
movel entre centros de custo. Toda movimentagao de bens devera ser registrada no
Sistema de Gestao Patrimonial e seguir os fluxos de emissao dos devidos termos de
responsabilidade. O acerto quanto a carga e responsabilidade sobre os bens devera
ser efetuado, via sistema, tanto no centro de custo de origem quanto no de destino
pelo setor de patriménio da Pasta.

Ha trés situagbes possiveis de movimentagcdo de bens: entre setores da
Secretaria (por exemplo, a transferéncia de uma mesa entre divisdes); solicitacdo
interna de bens a Area de Patriménio (por exemplo, o pedido de um mdvel novo) ou
solicitagao feita por outras secretarias.
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Transferéncia entre setores: o setor demandante requisita o bem ao setor
cedente por e-mail. Caso o setor cedente aceite a requisicao, o bem é transferido,
devendo ser feita comunicacédo por e-mail & Area de Patriménio para atualizagéo
dos registros.

Solicitagdo interna de bens: o setor demandante encaminha o pedido por e-
mail & Area de Patriménio. Esta verifica a disponibilidade no seu depédsito ou na
Area de Marcenaria e, havendo disponibilidade, realiza a transferéncia no sistema
APE e, depois, a movimentacgao fisica do bem.

Solicitagdo de bens por outras secretarias: a solicitagao deve ser efetuada por
Processo Administrativo Eletrénico (PROA) mediante formulério especifico
disponivel no Portal CAFF. Havendo disponibilidade de bens e autorizagdo do
Secretério, a Area de Patriménio efetua a transferéncia no sistema APE e, depois,
a movimentacao fisica do bem.

Nos trés casos, a Area de Patriménio deve manter os registros do bem,
seguindo estes passos: primeiro, registrar a movimentagdao do bem entre unidades
no Sistema APE. As informagdes contdbeis sado registradas automaticamente no
Sistema FPE por meio de integragcdo com o Sistema APE. Em seguida, ira emitir a
guia de passagem e colher as assinaturas dos responsaveis de ambos os Centros de
Custos. Por fim, sdo assinados os Termos de Responsabilidade e realizada a entrega
do bem ao novo responsavel, exceto no caso de transferéncia entre setores, quando
esta ja tera ocorrido.

0 Anexo 1 deste Manual contém fluxos detalhados dos procedimentos acima,
como forma de facilitar a visualizagcao das etapas.

4.5 Responsabilidade pelo uso, guarda, conservacgao e transferéncia de bens

Segundo o Manual do Gestor Publico, o Gestor (ordenador de despesa
origindrio ou primdrio) é o principal responsdvel pela utilizagdo e preservagao dos
respectivos bens, tendo em vista que responde por eles perante o Tribunal de Contas
do Estado — TCE quando do julgamento de suas contas de gestao.

No entanto, esta atribuicdo de responsabilidade ndo desonera o servidor
publico de seu dever de zelo para com os bens publicos, conforme estipulado em
estatuto funcional, e tampouco exime o celetista de falta grave, sujeito a despedida
com justa causa, em caso de danos a esses bens.
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A propria Lei Complementar 10.098/94, que disp6e sobre o estatuto e regime
juridico unico dos servidores publicos civis do Estado do Rio Grande do Sul,
preceitua que é dever do servidor zelar pela economia do material que lhe for
confiado e pela conservagao do patrimdnio publico.

Ao Gestor origindrio, entretanto, cabe tomar as medidas necessarias para o
cumprimento das normas e bons habitos de manutenc¢do e conservag¢ao do acervo
patrimonial da pasta, sob pena de, em nao o fazendo, responder por si perante os
orgaos de controle.

Dentre as medidas necessarias, destaca-se a necessidade de assinatura dos
Termos de Responsabilidade pelos bens conferidos aos servidores titulares de
chefia ou cargos de lideranga.

Assim, a responsabilidade originaria do gestor, ou a atribuida a determinados
titulares de chefia e respectivos substitutos das referidas unidades ou a outro
determinado agente, ndo exime os demais servidores publicos de seu dever de zelo
pelos bens publicos.

4.5.1 Dos Termos de Responsabilidade

Os titulares de chefia ou cargos de liderancga, e respectivos substitutos das
unidades, ao assumirem o cargo, firmarao Termo de Responsabilidade sobre os
bens a eles conferidos.

Caso o responsavel nao efetue o aceite do Termo no prazo estabelecido, a
area de Patrimbnio informard a chefia imediata para que adote as providéncias
cabiveis. No caso de pendéncia de aceite ou assinatura, ficara impedida qualquer
nova movimentagao de materiais enderegada ao respectivo responsavel.

Nenhum equipamento podera ser movimentado, ainda que provisoriamente,
sem a ciéncia e autorizacdao do Setor de Patrimdnio, sob pena de apuragcado de
responsabilidade em caso de eventuais prejuizos causados a Administragao.

O Termo de Responsabilidade é gerado automaticamente pelo Sistema
APE e contém:

= O centro de custos e a discriminagdao de todos os bens colocados a
disposicdo da unidade administrativa ou do agente, conforme dados do
sistema de controle patrimonial;
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= Declaragdo de compromisso pela guarda e uso dos bens relacionados;

= Data, assinatura do agente, identificando nome e matricula.

O referido Termo sera emitido e assinado em duas vias, as quais serao
arquivadas na unidade administrativa e na unidade de controle patrimonial. A partir
da assinatura, o servidor assume a responsabilidade pelo bem, respondendo pelo
seu zelo, bom uso e eventuais movimentagao e baixa.

Uma vez assinado, cabera ao responsavel:

= Zelar pela correta utilizagdo e guarda dos materiais constantes sob sua
responsabilidade;

= Informar a existéncia de materiais equivocadamente colocados em sua
responsabilidade;

= Assinar os termos periodicamente apresentados pelo Patriménio, relativos
aos bens sob sua responsabilidade, viabilizando a atualizagdo dos registros
patrimoniais;

= Realizar conferéncia periédica (parcial ou total), sempre que julgar
conveniente e oportuno, independentemente da realizagdo de inventarios,
objetivando resguardar a compatibilidade entre os bens registrados sob sua
responsabilidade e aqueles existentes na localidade;

= Comunicar ao Patriménio, imediatamente, qualquer tipo de irregularidade a que
tiver conhecimento, relativa aos bens constantes do acervo patrimonial, ainda que
estes nao estejam sob sua responsabilidade;

= Auxiliar o Patriménio ou a Comissao de Inventario quando da realizagcao de
levantamentos e inventarios, prestando as informagdes relativas aos bens sob
responsabilidade do segmento;

= Informar ao Patrimoénio a ocorréncia de bens sob sua guarda e que nao estao
sendo utilizados ou necessitem de manutencgao

= Qualquer documento que atribua a carga ou identifique a posse de algum bem a
algum servidor, desde que devidamente assinado, podera fazer as vezes do
Termo de Responsabilidade, para fins de responsabilizacao.
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= A exoneragao de responsabilidade do agente publico cuja carga ou posse de
bem tenha sido objeto de Termo de Responsabilidade, dependera de apuragéo
do fato, onde reste evidenciada, em processo administrativo, a auséncia de
sua intengdo ou culpa pela ocorréncia da perda patrimonial, devendo ser
avaliado se o agente adotou os meios adequados no recebimento, guarda,
conservagao ou entrega dos bens a ele confiados.

4.6 Da avaliacdo dos bens inserviveis

A qualquer tempo, uma vez localizado um bem que podera ser considerado
inservivel, a Area de Patriménio devera ser notificada para inclusdo do bem em
uma listagem.

A Area de Patriménio entregara periodicamente a listagem para a Comisséo
de Bens Inserviveis para que esta avalie quais bens sdo efetivamente inserviveis,
visando sua alienagcao, reaproveitamento em outras Secretarias através de
transferéncia, reaproveitamento em algum 6rgao da administragao indireta através
de doagado ou mediante sua destinagao para alguma entidade quando caracterizadas
as finalidades e uso de interesse social. Os procedimentos devem observar os
requisitos constantes no Decreto 38.878, de 18 de setembro de 1998, que dispde
sobre os bens moéveis inserviveis da Administracao Publica Estadual e da outras
providéncias.

4.7 Bens de consumo e almoxarifado

Segundo o Manual do Gestor Publico, a Administragdo deve assegurar que os
materiais ou bens de consumo, mantidos em almoxarifado, sejam adequadamente
controlados, sobretudo, por meio de sistemas informatizados.

Na SPGG, o inventario de almoxarifado devera ser feito através da listagem
emitida pelo sistema SAM no FPE e do balancete de conciliagdo. Apos essa
emissao, devera ser feita contagem fisica dos bens no estoque.

Da mesma forma, é necessaria a capacitagdo periodica de agentes e a
implementagdo de normas de controle, com vistas a assegurar sua integridade,
devida destinacao e a fidedignidade dos respectivos saldos contabeis.
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Nesse sentido, conforme art. 3° da Instrugao Normativa CAGE n°® 7/2020, que
dispbe sobre os procedimentos contabeis aplicaveis aos estoques, as operacdes
relativas a aquisicao, distribuicdo, mensuragdo e consumo de estoques devem ser
registradas no citado mdédulo SAM do Sistema FPE.

O controle fidedigno e adesao aos procedimentos aqui descritos permitem
uma gestao patrimonial eficiente, que por sua vez é requisito essencial para a boa
realizagdo do inventario de bens, de que se trata a seguir.

5. DO INVENTARIO DE BENS

5.1 Nocoes gerais sobre inventario de bens

Conforme o Manual do Gestor Publico, o inventario dos bens publicos “tem a
finalidade precipua de apurar a sua efetiva existéncia fisica e os respectivos valores
monetarios, abrangendo todos os setores do 6rgdo ou da entidade, assim como
todos os locais em que existam bens moéveis ou imoveis”.

Essa verificagdo fisica de bens consiste na identificacdo da localizagao, do
nimero do patrimdnio, da descricdo e da perfeita caracterizagao desses bens, de
suas condicdes de uso e estado de conservagao, devendo ser utilizado como
instrumento de informacao gerencial, controle e prestacdo de contas dos
responsaveis pelos bens patrimoniais. Desse modo, esse procedimento é uma
ferramenta de controle que permite verificar o acervo patrimonial existente, por meio
de levantamento sistematico do seu quantitativo e localizagao.

A utilizacdo desta ferramenta é legalmente exigida a todos os 6rgaos da
administragao publica. O levantamento fisico-financeiro dos bens deve ser realizado
pelo menos uma vez por ano, conforme estabelecido pelo Decreto Estadual n°
5.539/34. Sua data é definida pela CAGE e divulgada no Diario Oficial do Estado, nos
termos das Instru¢cdes Normativas CAGE n° 01/1995 e n° 06/2018.

Também como forma de instituicdo de boas praticas administrativas no que
diz respeito a guarda e gestao dos bens da unidade, cabe a realizacao de inventario
no inicio e no término das gestdes, ou seja, na substituicdo dos respectivos titulares
das unidades administrativas. Do mesmo modo, excepcionalmente poder-se-a
instaurar o inventario em datas diferentes, em decorréncia, por exemplo, da
realizagao de auditorias especiais ou por forga de sindicancias.
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Todas as reparticoes da Pasta devem realizar o inventario anualmente,
através de Comissdo de servidores especialmente designada pelo Secretario de
Estado para esse fim, conforme art. 96 da Lei 4.320/1964, com vistas a posterior
consolidagao patrimonial de toda a institui¢cdo e sua respectiva conciliagdo contabil.

Ainda conforme o Manual do Gestor Publico, o levantamento fisico-financeiro
dos bens moéveis deve ser elaborado por uma comissdao composta de, no minimo,
trés servidores estranhos ao setor inventariado, nomeados pelo dirigente maximo do
orgao antes do inicio do levantamento. O referido inventario deve ser acompanhado
pelo titular ou pelo substituto da respectiva unidade administrativa.

5.2 Cronograma geral de planejamento de Inventario

Como forma de melhor organizar os trabalhos, recomenda-se que todos os
anos as areas envolvidas na administragcao patrimonial, juntamente com o Gabinete
da Secretaria, observem o cronograma constante no Anexo 2 do presente Manual
para a realizacado do inventario patrimonial. Este modelo de cronograma € voltado a
gestdo da SPGG para realizar e conduzir mecanismos para viabilizar o bom
planejamento do inventario anual.

5.3. Pastas do inventario

Para a realizagdo dos trabalhos, a comissao dispora de uma pasta de rede
especifica, criada pela Divisdo de Tecnologia da Informagédo, ou a quem competir,
dentro da estrutura organizacional, a gestao de infraestrutura de rede e gestao de
TIC, para o ano em que o procedimento se realizou, onde serdao salvos os
documentos produzidos. Esta pasta estara disponivel em diretério da rede do 6rgao
para este fim.

A pasta sera de consulta publica, mas somente a comissao designada para a
realizacdo do inventario naquele ano, ou os componentes por ela determinados,
poderao alimenta-la enquanto durar o inventario.

A comissado fara a inclusdao na pasta de rede de toda documentagdao que
entender necessaria a formalizagado das agdes de inventario do ano correspondente,
devendo, obrigatoriamente, constar nesta pasta, devidamente identificados pelo
nome do arquivo:
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= A lista com a relagdo de bens para o inventario do exercicio alcan¢ada pela
area de patrimonio a comissao inventariante para inicio dos trabalhos;

= Portaria de designacao da Comisséao Inventariante;

= Relatério Final do Inventario, elaborado e assinado pela Comissao
Inventariante, incluindo todos os seus anexos;

= Balancetes Contabil e de Estoque do almoxarifado

= Relagao de bens nao localizados, em formato PDF e Excel;
= Atas da comissao inventariante;

= Oficios emitidos pela Comissao;

= Demais documentos utilizados pela Comissao;

= Copiaintegral do processo administrativo de inventario.

O gestor maximo do Orgdo podera designar responsavel para a conferéncia
guanto ao cumprimento destes itens, preferencialmente pelo seu Controle Interno. A
copia integral do processo de inventario ndo exime a necessidade de juntada de todos
os demais documentos, individualizados e nomeados conforme descrito acima.
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5.4. Da Comissao de Inventario

A Comissao de Inventario sera composta por servidores da Secretaria, sendo
um deles o Presidente, nomeado pelo Secretario de Estado. Para a composi¢ao da
comissdo é recomendavel que cada uma das areas de atuacdo da Pasta esteja
representada com, pelo menos, um membro.

Qualquer dos membros pode responder por omissao ou inexecugdo de suas
atribuicdes. Conforme a IN CAGE 1/1995, a Comissao de Inventario deve ser
composta por pelo menos trés funciondrios com lotagdo diversa ao do setor
inventariado.

E de especial importancia observar a segregacdo de funcdes entre
responsavel pela carga patrimonial e membros da Comissao de Inventario, de forma
que nenhum responsavel por carga faca o levantamento do proéprio setor.

Ainda, é recomendado que as indicagdes dos integrantes das comissodes de
inventario estejam aptos e disponiveis para exercer a atividade que lhe foi
designada. Recomenda-se que a atribuicdo ndo seja prejudicada pelo gozo de férias
de servidores e tampouco por servidores com limitagdes fisicas necessarias para a
busca efetiva de bens. Os servidores designados poderao ser substituidos, a critério
do Secretario de Estado.

A Comissao de Inventario, em consonancia com o Cronograma Geral de
Inventdrio, organizard seus trabalhos em 5 (cinco) etapas, seguidas e complementares
entre si, conforme segue: Planejamento, Levantamento Fisico, Analise, Conciliagao e
Consolidagao de Dados, Regularizagao de Pendéncias e Encerramento.

= Planejamento: definicdo de procedimentos e agdes, reunides de alinhamento,
recebimento das planilhas para conferéncia, conhecimento de eventual
ferramenta a ser utilizada no levantamento dos bens;

= Levantamento fisico: verificagao in loco dos bens;

= Analise de dados: verificagcdo se os dados do levantamento fisico apresentam
inconsisténcias com os registrados pelo Sistema APE;

= Regularizagdo de pendéncias pela Comissao: caso sejam identificadas falta de
bens, localizagao diversa ou outras inconsisténcias ao final do levantamento
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fisico, a comissao de inventdrio procedera a notificagao do responsavel pela
carga, concedendo-lhe prazo para apresentar o bem ou justificativa acerca da
inconsisténcia. As conclusdes e os resultados da regularizagdao de
pendéncias deverao constar no relatério final, na parte relativa aquela
unidade.

= Encerramento: confec¢dao de Relatério Conclusivo. Este documento devera
obedecer as normas dos Orgdos de controle vigentes a época da sua
elaboracdo, nos termos do tépico especifico constante deste manual. O
encerramento dos trabalhos ocorre apds avaliacao dos trabalhos pelo 6rgéao
de controle competente e quando nao ha outras providéncias a serem
tomadas pela comissao de inventario instituida.

Considerando a estrutura administrativa da Secretaria e, dentre outros fatores,
a quantidade estimada de bens moveis, podera ser instituida uma Comissao Geral
de Inventario para coordenar os trabalhos e elaborar o relatério final, e Comissoes
Locais de Inventario, para levantamento em seus respectivos setores.

As atribuicdes das referidas comissdes encontram-se detalhadas nos itens
“Das atribuicdes da comissao geral de inventario” e “Das atribuicdes das comissdes
locais de inventario” deste manual.

Visando a melhoria continua do procedimento de inventario, € recomendavel
que haja manutencao de pelo menos metade da comissao do ano anterior.

5.4.1 Das atribui¢cées da comissao geral de inventario

= Planejar, executar, coordenar e controlar todas as atividades relativas ao
inventario patrimonial,

= Orientar os servidores do érgao sobre as atribuicées da comissao, bem como
das responsabilidades de todos os servidores na prestagao de informacdoes
necessarias a execugao das atividades da Comissao;

= Receber o Relatdrio/Listagem de Bens para Inventario do Exercicio Atual,

= Elaborar o cronograma do inventario;
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Orientar as Comissdes Locais, quando houver, sobre o planejamento dos
trabalhos, execugéo do levantamento e elaboragao dos relatérios locais;

Consolidar os relatérios elaborados pelas Comissdes Locais de Inventario,
quando for o caso;

Emitir relatério com as inconsisténcias identificadas;

Notificar o responsavel pela carga patrimonial sobre as inconsisténcias
encontradas, concedendo-lhe prazo para a regularizagdo ou apresentacao de
justificativa quanto ao bem;

Recomendar agbes a Autoridade competente com vistas ao aperfeicoamento
do processo de inventario.

Emitir relatério final acerca das observagdes constatadas durante o
inventario, contendo a analise da situagdo geral do patriménio da unidade
inventariada, relatério sintético dos resultados obtidos e ainda sugestdes de
melhorias para aperfeicoamento da area de patriménio e regularizagao das
inconsisténcias e outras informagbdes que entender relevantes, conforme
normativa daCAGE n° 06/1998.

Informar, a partir dos dados registrados no APE, o valor atualizado dos bens
faltantes no inventario, para fins de possivel responsabilizagao.

Quando o inventario for elaborado por comissao unica, esta acumulara todas

as atribui¢cdes das comissoes locais, conforme constam a seguir.

5.4.2 Das atribuicoes das comissodes locais de inventario

Receber o relatério de bens da Comissao Central especifico para a unidade
que lhe cabe inventariar;

Realizar /n loco a conferéncia dos bens patrimoniais das unidades, conforme
orientagdo da Comissao Central de Inventario;

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

Solicitar ao responsavel pela unidade inventariada, quando necessario, auxilio,
informagdes e documentos para identificagao e quantificagao dos bens;

Verificar a integridade e a fixagao do registro patrimonial de cada bem e em
caso de avaria e descolamento/auséncia da plaqueta, registrar tal fato no
relatorio;

Descrever o estado de conservagdao dos bens levantados, informando se
suscetiveis de desfazimento e dar posterior ciéncia a Area de Patriménio;

Verificar a localizacgao fisica de todos os bens patrimoniais da unidade, ainda
gue nao constem na respectiva planilha de bens recebida;

Elaborar o Relatério do Inventario Local, apresentando os procedimentos
tomados para a execugao, eventos ocorridos, bem como as dificuldades
observadas durante a realizagdo do trabalho, além de recomendagbes que
poderdao ser adotadas pela instituicdo para solugdo dos problemas
relacionados.

5.4.3 Das atribuic¢oes do presidente da comissao de inventario

Receber o processo administrativo de Inventario, onde devera registrar todo o
andamento dos trabalhos até a confeccao do relatério final;

Convocar, bem como coordenar, supervisionar, orientar e avaliar as atividades
da comissao;

Aprovar as pautas das reunides e estabelecer as prioridades das matérias a
serem apreciadas;

Requerer a substituicdio de membro da comissdo, quando houver
impedimento de desenvolvimento das atividades o servidor inicialmente
convocado;

Submeter as decisdes da Comissao, quando for o caso, a consideragao do
Secretario da Pasta, delas dando ciéncia as chefias interessadas;
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Elaborar relatérios de atividades da Comissao quando solicitado;

Auxiliar na divulgacdo do inicio da realizagdo do inventario a todos os
servidores da Secretaria para que tomem conhecimento do processo e de
suas responsabilidades durante a sua execugao;

Informar ao Setor de Patriménio e periodo pretendido em que nao podera
haver movimentacgéo de bens;

Providenciar a divulgacdo da realizacdo do levantamento de bens, para
conhecimento dos servidores em geral, e do periodo em que ndo podera haver
movimentacao de bens;

Auxiliar na estratégia de divulgacao do inventario em parceria com o setor de
comunicacao;

Adotar as medidas necessarias para assegurar o livre desenvolvimento das
atividades;

Sugerir melhorias para aperfeicoamento do processo de inventario
patrimonial e gestdao dos bens patrimoniais.

5.4.4 Das atribuicoes dos membros das comissées de inventario

Participar das reunides, comunicando antecipadamente a sua auséncia,
conforme o caso;

Desenvolver as atividades conforme orientagao do presidente da comissao;

Comunicar ao presidente da comissao qualquer irregularidade de que tenha
conhecimento;

Auxiliar na elaboracao do Relatério do Inventario, apontando a real situagao
do quantitativo de bens, as inconsisténcias identificadas na apuracdo e os
bens nao localizados, e sugerir as agcoes a serem realizadas;

Auxiliar na elaboragado de recomendagdes de ag¢des a autoridade competente
com vistas ao aperfeicoamento do processo de inventario.
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5.5 Das Atividades em Geral

Diversas atividades sé@o legalmente atribuidas aos servidores em geral, aos
ocupantes de determinados cargos e a certos setores estdo relacionadas a gestao
de bens e ao Inventdrio anual. Estas estao listadas abaixo para fins de sintese e
consulta.

5.5.1 Do Secretario de Estado

O Secretério de Estado é a autoridade maxima da Secretaria e, no que tange
ao Inventario de Bens, exerce as seguintes atividades:

= Emitir Portaria interna, designando a Comissdo de Inventario do ano
correspondente. Sendo o caso, 0 mesmo ato podera designar Comissao Geral
e as Comissdes Locais de Inventario;

= Divulgar a todos os servidores o inicio da realiza¢do do inventario patrimonial;

= Adotar as medidas necessarias para assegurar o livre desenvolvimento das
atividades administrativas previstas neste manual;

= Deliberar sobre o relatério e sobre a conclusao do inventario;

= Determinar a instauragdo do procedimento que visa a apuragao de
responsabilidade.

O Secretario de Estado podera delegar qualquer uma das responsabilidades
que lhe sao atribuidas acima.
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5.5.2 Dos Servidores em geral

Cada servidor € responsavel, durante todo o ano, pela guarda e conservagao
dos bens publicos, podendo ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento
do bem ou material que Ihe for confiado, para guarda ou uso, assim como pelo dano
que causar, dolosa ou culposamente. Além disso, Ihe cabe as seguintes atividades:

= Comunicar ao responsavel pela carga dos bens e a area de patrimonio
quaisquer modificagdes e fatos ocorridos em relagcdo aos bens sob sua
guarda;

= Colaborar com a comissao de inventario na busca pelos bens, durante o
periodo do seu efetivo levantamento, sob pena de responsabilizagao
funcional;

= Informar a darea de patriménio, sempre que for relotado em outro
setor/centro de custo levando consigo bem permanente ou sob sua guarda e
responsabilidade, para que sejam feitos os devidos registros patrimoniais.

5.5.3 Do Responsavel pela carga patrimonial

Entende-se como responsavel pela carga patrimonial de bens o servidor que,
em razao do cargo ou fungdo que ocupa ou por indicagdo de autoridade superior,
responde pela guarda, conservagao e uso dos bens permanentes que lhe forem
confiados. O responsavel devera assinar o Termo de Responsabilidade, instrumento
administrativo de atribui¢cdo de responsabilidade pela guarda, conservagao e uso de
material permanente.

O responsavel pela carga patrimonial exerce as seguintes atividades:

= Aceitar a carga de bens permanentes distribuidos ou inventariados na
respectiva unidade;

= Realizar conferéncia periddica, parcial ou total, sempre que julgar conveniente
e oportuno, independentemente da realizagdo do inventario tratado neste
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Manual, podendo, nestes casos, solicitar auxilio dos servidores da sua
unidade;

= Atribuir como detentor de bem permanente os servidores responsaveis pelo
uso continuo de bens sob sua carga patrimonial. Para tanto, devera
comunicar a DIMAT, que registrara a atribuicdo no sistema APE;

= Supervisionar as atividades relacionadas ao bom uso e a guarda dos bens
permanentes localizados na respectiva unidade;

= Encaminhar, imediatamente apds o seu conhecimento, a area de patriménio
comunicagdes sobre avaria ou desaparecimento de bens;

= Comunicar a Area de Patriménio toda movimentacdo externa de bens, bem
como a substituicdo ou incorporacdo de bens ao seu setor/unidade,
respeitando os tramites internos obrigatorios para ajuste e controle
patrimonial;

= Comunicar a Area de Patrimdnio sempre que, por qualquer motivo, deixar de
ser 0 Responsavel pela Carga Patrimonial.

5.5.4 Do Setor de Patrimonio

O Setor de Patriménio corresponde, dentro da estrutura do 6rgéo, ao setor
responsavel por administrar o patriménio mobiliario entre os seus centros de custo.

Caberd ao Setor de Patrimonio:

= Auxiliar na divulgacao do inventario patrimonial no 6rgéao;

= Propor e fornecer subsidios para elaboragdo de normas sobre a
administracdo de bens modveis permanentes e imodveis e zelar pela sua
observancia;

= Auxiliar, no que for cabivel, as Comissodes de Inventario de bens patrimoniais
na Secretaria;
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= Atualizar as informagdes cadastrais dos bens, quanto a sua inservibilidade,
localizag@o e emplaquetamento;

= Analisar as divergéncias constantes nos Levantamentos Fisicos de Bens
Moveis e regularizar as informagdes, realizando os ajustes necessarios junto
ao Sistema de Gestao Patrimonial,

= Orientar quanto a gestao e guarda dos bens patrimoniais;

= Prestar esclarecimentos e orientagdo necessaria a Comissao de Inventario,
bem como disponibilizar toda documentagcdo necessaria a realizagédo dos
trabalhos da Comisséo;

= Sugerir a apuracgao de responsabilidades, quando aplicavel;

= Sugerir melhorias e fornecer subsidios para o aperfeicoamento do processo
de inventario patrimonial;

= Efetuar correc¢oes, adequacgodes e retificagdes necessarias para regularizagao
das inconsisténcias;

= Realizar cursos de capacitagao para realizagao do inventario gerencial;

= Monitorar a aquisicao, a entrega, a distribuicdo, a transferéncia e a baixa de
bens moveis.

Y

Outras responsabilidades poderao ser atribuidas a area de patriménio da
Secretaria por outros instrumentos legais, que se somarao as arroladas acima, de
forma complementar.

5.6 Do cronograma para execucao do inventario pela comissao

Seguindo as orientacdes constantes deste Manual e o detalhamento do fluxo
do inventario, a Comissao procedera a formulagdo de um cronograma especifico
para a realizagdo dos trabalhos. Cada uma das etapas podera ter mais de uma
atividade e os prazos destas serdo definidos conforme o cronograma geral de
planejamento de inventario.
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Para fins de organizagcdo da Comissao de Inventario, no Anexo 3 é
apresentada uma sugestao de cronograma a ser seguido.

6. Do Fluxo de Inventario

6.1. Fluxo do inventario

Com intuito de controlar e organizar o conjunto de agcboes necessarias para a
realizacdo do inventario de bens modveis, este manual se propés a desenhar os
processos hecessarios para a realizacdao da busca pelo bem, desde o principio de
planejamento até a consolidagao final dos resultados.

Por meio do desenho do fluxo de desenvolvimento do inventario ha a
compreensao dos papéis de cada agente envolvido e o entendimento dos processos
de trabalho desenvolvendo, assim, a cultura organizacional com impacto na
otimizagao do tempo bem como maio fluidez na realizagao do inventario anual.

O Anexo 4 apresenta o fluxograma do inventario, a fim de subsidiar o
entendimento quanto a todas as agdes e movimentos desse procedimento.

6.2 Detalhamento do fluxo do inventario

O detalhamento do presente fluxo se presta a descrever os processos de
gerenciamento de inventario, descrevendo as fases do procedimento e a
identificacdo de todos os setores envolvidos no presente trabalho.

= Impulso e divulgagdo do Inventério: todos os anos, a Area de Patriménio
abrira o processo administrativo sobre o Inventario com proposta de
cronograma geral e seus procedimentos correlatos e encaminhara para
deliberacdao e providéncias do Subsecretario de Administracdo. Sera
realizada divulgacao para todos os servidores tomarem conhecimento da
importancia e do inicio da realizagao do levantamento patrimonial.
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Atos preparatérios para a composi¢do da comissdo de inventdrio: a Area
Administrativa e a Area de Patriménio definirdo os procedimentos e
cronograma de como o inventario vai acontecer naquele ano. Nesse
momento sera solicitada as areas a indicagao dos servidores para compor a
comissao ou comissoes inventariais.

Portaria de homeagao da comissao de inventdrio: o Secretario da Pasta
emite portaria designando a comissao inventariante para realizagdo dos
trabalhos de levantamento patrimonial anual.

Reunido preparatéria: a Area Administrativa, em conjunto com a Area de
Patrimonio, convoca reunidao preparatdria com os membros da comissao
inventariante com o objetivo de orientagdo quanto aos procedimentos e
peculiaridades do processo de inventario patrimonial, suas etapas e
cronograma, responsabilidades de todos os envolvidos e demais
esclarecimentos.

Listagem de bens: Area de Patrimdnio fornece & comissao inventariante a
lista atualizada dos bens a serem levantados no inventario.

Planejamento: a presidéncia da comissao recebera as listagens de bens e
fard o planejamento, com o apoio da Area de Patriménio, da execucdo do
inventario.

Reunido da comissdo: a presidéncia da comissdo comunicara aos
membros as definicdes para a realizagao do inventario, indicando as suas
atribuicbes e outros esclarecimentos a titulo de alinhamento inicial.
Também sera definido o periodo de levantamento.

Divulgagédo do periodo: Gabinete divulga a todos os servidores as datas de
inicio e fim das atividades de levantamento patrimonial.

Levantamento patrimonial: trata-se do inventario propriamente dito. A
comissao inventariante verifica a existéncia dos bens, sua localizagao nos
setores, bem como o estado de conservagcdo e a sua perfeita
caracterizacdao. O detalhamento dos trabalhos dessa etapa podera ser
especificado por cronograma préprio da comissao instituida naquele ano.

Verificagdo de inconsisténcias no levantamento: Area de Patriménio
verifica as irregularidades que tenham sido relatadas pela comissao
durante o levantamento patrimonial. Havendo bens ndo encontrados ou
outras inconsisténcias, devera ser realizado o Levantamento
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Complementar. Nao ocorrendo inconsisténcias, realiza-se analise e ajustes
no Sistema APE.

Levantamento complementar: comissdo de inventario realiza busca
complementar por eventuais bens ndo localizados. Em relagdo aos bens
que nao forem encontrados nesta segunda busca, ou seja, persistindo a
inconsisténcia, a comissao ird notificar os respectivos responsaveis pela
carga para que apresentem o bem ou justifiquem sua auséncia.

Ajustes finais: Area de Patriménio realiza ajustes no Sistema de Gestéo
Patrimonial com base na verificagdo de inconsisténcias realizada pela
comissao.

Termos de Responsabilidade de Inventdrio: o setor de patrimonio
providenciara os termos de responsabilidade e a comissao os
encaminhara para assinatura para titulares das cargas.

Elaboragdo do relatério de inventario: elaboragao do relatério de inventario
patrimonial pela comissao,que devera conter os procedimentos realizados,
andlise da situacdo geral dos bens patrimoniais e setores da unidade
inventariada, inconsisténcias identificadas e providéncias tomadas para
regularizagao, apresentacao dos motivos e justificativas para eventuais
inconsisténcias nao regularizadas, avaliagdo geral do inventario
patrimonial, recomendagdes que entende necessarias para
aperfeicoamento da gestdo dos bens patrimoniais e andlise de outras
situacbes merecedoras de destaque. Devera incluir, ainda, a geracao, via
APE, do relatério de inventario por grupo de material, que servira de
subsidio para a conciliagao contabil.

Apresentagao do relatério de inventario: Comissao de Inventario apresenta
o Relatério de Inventario ao Secretéario de Estado para avaliagdo preliminar
e, se for o caso, para realizar providéncias complementares nas buscas.

Avaliagdo preliminar do relatério: aprovagao preliminar do relatério pelo
Secretario de Estado ou por quem este determinar e, conforme o caso,
devolucdo a Comissao de Inventario para eventuais ajustes que entender
necessarios.

Regularizagdes: complementacgao do relatério para solugdao de quaisquer
ajustes indicados durante a avaliagao preliminar.
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= Encaminhamento do relatério do inventario: relatério consolidado é
encaminhado pela Administracdo ao Secretario de Estado para
homologacao.

= Homologagao: Secretario de Estado homologa o resultado final do Inventario.

= Entrega do resultado do inventario para CAGE: a Area Administrativa
encaminha o processo de inventario, com toda a documentagéo, para a
CAGE, que avalia o processo.

= Encerramento do Inventédrio e trabalhos da Comissao: o procedimento é
encerrado pelo Gabinete, que o encaminhara ao setor de Patrimonio para
que tome as devidas providéncias e adote as sugestdes levantadas pela
Comissao.

= Medidas administrativas finais: o Secretdrio determina a tomada de
medidas administrativas para a responsabilizacdo por eventuais bens
faltantes e procedendo a analise da necessidade de instauragdo de
sindicancia investigativa.

6.3 Situacoes dos bens no inventario

As situagcbes em que os bens podem se enquadrar a partir do inventario sao
regulares e irregulares, conforme abaixo:

Situacao reqular:

Bem inventariado: quando o bem esta tombado e cadastrado no Sistema
de Gestdao Patrimonial e é localizado fisicamente no centro de custo pela
Comisséao de Inventario.

Situacoes irrequlares:

Bem nao localizado: quando o bem esta tombado e cadastrado no Sistema de
Gestao Patrimonial, mas nao é localizado fisicamente pela Comissao de Inventario
no centro de custo inventariado. A partir da extragdo do primeiro relatério de bens
nao localizados, a Comissao de Inventario notificara o responsavel do centro de
custos para averiguagoes;
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Bem nao cadastrado: quando o bem é localizado fisicamente pela Comissao
de Inventario, mas nao possui identificagdo do registro patrimonial, o0 que impede a
identificacdo no Sistema de Gestdo Patrimonial. A Comisséo informara a Area de
Patrimonio para atualizar o Sistema APE;

Bem com etiqueta ilegivel: quando o bem é localizado fisicamente pela
Comissao de Inventario, mas ndo possui a etiqueta de leitura, ou ela esta ilegivel, o
que impede a identificagdo no Sistema de Gestdo Patrimonial. A Comissao
informaréa a Area de Patrimdnio para as devidas providéncias;

Bem com divergéncia de localidade: quando o bem esta tombado e
cadastrado no Sistema de Gestdo Patrimonial e é encontrado fisicamente pela
Comissao de Inventario, mas ndo no setor em que esta sua carga patrimonial. A
Comiss&o informara a Area de Patriménio para as devidas providéncias;

Bens danificados: quando o bem esta tombado e cadastrado no Sistema de
Gestao Patrimonial e é encontrado fisicamente pela Comissdo de Inventario, mas
possui algum tipo de avaria identificado que comprometa o seu uso. A comissao
informara seu estado de conservagao;

Bem com divergéncia de descri¢gdao: quando o bem esta tombado e cadastrado
no Sistema de Gestao Patrimonial e é encontrado fisicamente pela Comissao de
Inventario, mas possui divergéncia na descricdo. A comissao deverd informar a Area
de Patrimonio para as devidas providéncias.

Destaca-se que as situagdes irregulares, que sejam passiveis de regularizagao
imediata, devem ser informadas & Area de Patriménio durante a verificacdo dos
bens, para os procedimentos necessarios. Caso ainda restarem inconsisténcias,
estas serdo relatadas no inventario.

Quaisquer outras situagdes nao indicadas neste manual, ou ainda pendentes,
deverao ser relatadas no Relatério Final e informadas & Area de Patriménio.
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6.4 Do relatorio final

O relatdrio final devera conter informagdes quanto a metodologia adotada, os
procedimentos realizados, a situagdo geral do patriménio da Secretaria e as
recomendacgoes para corrigir as irregularidades apontadas, se for o caso.

Ademais, o documento devera atender a legislagao vigente, especialmente as
Instru¢des Normativas CAGE n°® 01/1995, e n°® 06/2018, e a Resolugéo n°® 1132/2020
do TCE RS, ou normas que venham a substitui-las.

Um modelo de estrutura de relatério para orientagcdo da comissao
inventariante se encontra nos anexos deste manual. De forma pormenorizada, o
relatério final devera conter os seguintes itens:

= Introdugdo — Descrever o objetivo do relatério, o que € um inventario,
apresentar o formato do relatério.

= Estruturacdo dos Trabalhos - Relatar os antecedentes do inventario atual:
reunides preparatorias, portarias relevantes, prazos, processo de formacao
das comissoes, etc.

= Metodologia — Descrever como foi feito o levantamento patrimonial.
Mencionar e apresentar as listas de bens nas quais o levantamento se
baseou, assim como a forma como se deu a contagem de bens, manual, com
uso do aplicativo, etc.

= Levantamento - Informar as Unidades inventariadas, apresentando o
resultado do levantamento efetuado em cada uma delas. Informar a nominata
dos servidores designados para perfazerem os trabalhos e a metodologia
utilizada por eles para a Unidade especifica.

O levantamento dos bens é organizado conforme os centros de custos,
devendo ser seguido o modelo abaixo para cada um:

Unidade: CODIGO DO CENTRO DE CUSTOS — NOME DA UNIDADE

Manual de Gestdo Patrimonial e Inventéario de Bens Méveis | 39




Total de bens antes | Total de bens | Valor contabil dos | Total de bens ndo | Valor contabil dos
do inventario localizados bens localizados localizados bens nao localizados

= Andlise de Dados — Descrever as atividades apds o término do levantamento,
especialmente o que foi feito em relagcdo a eventuais inconsisténcias.
Mencionar se foram feitas novas averiguacdes, contato com a area de
patrimonio e outras providéncias tomadas.

= Resultados Finais — Sintese dos resultados finais do inventario, apds realizado
o levantamento e quaisquer diligéncias posteriores.

= Recomendagbes - Sugestbes para aperfeicoar os trabalhos dos futuros
inventarios. Mencionar as dificuldades encontradas, com indicagdes de como
supera-las.

= Listagem dos membros das comissdes e assinaturas.

= Estimativa do valor atualizado dos bens ndo localizados durante o
inventario.

Deverao constar como anexos do Relatério Final os seguintes documentos,
dentre outros que a Comissao entender pertinentes:

= Atas das reunioes realizadas;
= Relatorios Locais, sendo o caso;

= Lista de bens faltantes. Informar os bens nao localizados apoés a finalizagao
dos trabalhos, por Unidade de Custo, com a respectiva ocorréncia para a nao
localizagdo, tais como: Bem nado encontrado fisicamente no local, Bem
furtado, Bem extraviado ou Bem que sofreu algum sinistro;

= Lista de outras inconsisténcias constatadas durante os trabalhos (exemplo:
bens localizados fisicamente, mas nao constantes em nenhuma das
listagens);

= Balancetes Contabil e de Estoques do Almoxarifado.
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6.5 Da instrucdo do processo administrativo de inventario

O processo administrativo referente ao inventario sera regido no que couber
pela Lei n®° 15.612/2021, que contém disposi¢cdes gerais sobre processos
administrativos no ambito da Administracao Publica Direta e Indireta do Estado do
Rio Grande do Sul.

O setor administrativo da pasta abrira o expediente administrativo via
despacho, inaugurando o processo de inventario. Ato continuo, providenciara os atos
para a publicagao da portaria que institui a Comisséao Geral de Inventario, e, sendo o
caso, as Comissoes Locais.

Depois de instituida a Comissao, o expediente devera ser encaminhado ao
Presidente para conhecimento e inicio dos trabalhos.

Todos os procedimentos atinentes ao levantamento patrimonial do respectivo
ano devem tramitar no processo instaurado especificamente para este fim.

Sao pecgas obrigatorias do processo de inventario:

= Portaria(s) que designa(m) a(s) comissdo(des) de inventdrio, com eventuais
alteracoes;

= Publicagdo no DOE RS da(s) portaria(s);
= Atas das reunides realizadas;

= Relagdo inicial de bens;

= Relatério Final;

= Ata de encerramento de inventario;

= Balancete conciliagdo contabil e de estoques do almoxarifado;

Finalizados os trabalhos e homologado o inventario pelo Secretario, o
processo devera ser encaminhado a CAGE.
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Apds o retorno da CAGE, sendo o caso, a Autoridade superior devera dar inicio
aos procedimentos de responsabilizagdo quanto as divergéncias verificadas,
incluindo a instauragao de sindicancia ou a comprovagao de devolugéo de recursos.

7. DA APURACAO DAS RESPONSABILIDADES

7.1 Nogoes Preliminares

A responsabilizagdo do servidor publico, de maneira geral, ocorre em trés
esferas distintas, a depender do ato praticado. Assim, o servidor pode cometer
infracbes de ordem administrativa, civil e criminal. (Art. 183, da Lei 10.098/94). Da
mesma forma ocorre com a responsabilidade decorrente do extravio de bens.

Isso significa que o ato podera gerar efeitos em ambitos distintos, a
depender da situagao, pois essas esferas sao independentes e as regras aplicaveis a
cada uma delas sao distintas. Também é possivel que o servidor seja punido em
ambito administrativo e absolvido em outras esferas.

Assim, passa-se a uma breve exposicdo acerca das trés esferas de
responsabilidade: administrativa, civil e penal.

7.1.1 Da Responsabilidade Administrativa

A responsabilidade administrativa do servidor publico decorre de infragbes as
normas que estabelecem deveres evedagdes impostas aos agentes publicos,
causando prejuizo para a Administragao Publica.

No caso dos servidores publicos do Estado do Rio Grande do Sul, tais regras
encontram-se no Estatuto dos Servidores Publicos (arts. 177, 178, 183, 185, 189 e
191 da Lei Complementar n® 10.098/94), na CLT e nas demais normas internas que
preveem regras de conduta (como Decretos, Portarias e Instrugdes Normativas).

Em relagdo a gestdo patrimonial, na instancia administrativa, a Autoridade
gue tomar conhecimento da existéncia de extravio, furto ou sinistro de bem publico,
tem a obrigacdo de promover sua apuragao imediata, mediante sindicancia ou
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processo administrativo, sob pena de a prépria chefia ser responsabilizada por
omissao diante da falha.

Uma vez comprovada a infracdo disciplinar - e somente depois de
procedimento no qual se observe o contraditério e a ampla defesa do(s) servidor(es)
envolvido(s) - é que sera possivel a aplicacdo das sangdes previstas no Estatuto do
Servidor Publico ou na legislagao trabalhista.

7.1.2 Da Responsabilidade Civil

A responsabilidade civil do servidor em decorréncia do extravio, furto ou
sinistro de bem reside no ressarcimento dos prejuizos causados a Administragcao
Publica em decorréncia de agdo ou omissao, dolosa (com intengdo) ou culposa (sem
intencdo - arts. 184 e 185, da Lei 10.098/94).

Portanto, € imprescindivel a prova da existéncia do dano, do nexo de
causalidade entre a agao do servidor e o dano, e da culpa ou do dolo da sua conduta.

Na hipotese de dano causado a Administragdo Publica, prevé o paragrafo
unico do art. 81 da Lei n°® 10.098/94 que a indenizagdo do prejuizo financeiro
causado pelo servidor podera ocorrer ainda no ambito administrativo, mediante
desconto autorizado do valor devido, em folha de pagamento. Esse desconto, a ser
autorizado pelo servidor, pode acontecer em decorréncia da confissdo da pratica do
dano pelo servidor que, voluntariamente, manifesta-se pelo ressarcimento; ou, ainda
na via administrativa, apds regular processo administrativo cercado de todas as
garantias de defesa do servidor.

A obtencgéo do ressarcimento podera ocorrer, também, mediante Tomada de
Contas Especial, atualmente regulamentada pela Resolugdo n° 1028/2015 do
Tribunal de Contas do Estado (TCE/RS), que é um processo administrativo destinado
a apuracao de responsabilidade pelos danos causados a Administragdo Publica
Estadual e a obtencao do respectivo ressarcimento. Portanto, a Tomada de Contas
Especial tem a finalidade de apurar os fatos, identificar os responsaveis e quantificar
0 prejuizo causado ao erario, estando seus pressupostos e elementos minimos
indicados nos arts. 87 e 88 da referida normativa.

Para além do ambito administrativo, o ressarcimento podera ser objeto de
acao judicial, cujo ajuizamento compete a Procuradoria-Geral do Estado.
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7.1.3 Responsabilidade Penal

A responsabilidade penal ocorre quando o servidor pratica crime previamente
tipificado em leis penais. Constatando-se a ocorréncia de infragdo penal no curso de
processo administrativo, a autoridade devera comunicar a autoridade policial e ao
Ministério Publico para que estes tomem as providéncias cabiveis.

Com essa breve exposicao acerca das esferas de responsabilizagdo dos
servidores, que envolvem a gestdo patrimonial, passa-se aos conceitos e aos fluxos
dos processos apuratérios, punitivos e ressarcitorios.

7.2 Conceitos e objetivos

7.2.1 Sindicancia Investigativa - Sl

Conceito: a Sindicancia Investigativa é o instrumento prévio e sumario (sem
contraditério') do qual dispde a autoridade administrativa para investigar noticias de
irregularidades cometidas por servidor, cuja identificagado, de plano, ndo é possivel
(autoria); ou ndo estdo presentes elementos suficientes quanto a ocorréncia do fato
(materialidade) e a culpabilidade do agente. No ambito da gestdo patrimonial ela se
presta a identificar os bens extraviados e os respectivos responsaveis.

Objetivo: coletar elementos indiciarios quanto a materialidade, autoria e
culpabilidade de suposta irregularidade, de forma a subsidiar a decisdao da
autoridade pela instauragdo de Processo Administrativo Disciplinar - PAD,
Sindicancia Punitiva ou Acusatéria - SPA ou arquivamento dos autos. E um
procedimento antecedente, mas necessério quando ndo for possivel identificar o
servidor que cometeu a irregularidade, ou a prépria existéncia dessa altima.

1 Isso significa que ndo ha notificacdo prévia, prazo para apresentagdo de defesa e outras fases que possam
decorrer da observancia do principio do contraditério e da ampla defesa.
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7.2.2 Sindicancia Patrimonial - SP

Conceito: conforme o Manual da PGE, é uma espécie de sindicancia
investigativa, constituindo-se em um procedimento de carater sigiloso e ndo-punitivo,
destinado a apurar indicios de enriquecimento ilicito por parte de agente publico?.
Assim, a_chamada sindicancia patrimonial ndo é aquele processo administrativo
destinado a apuracdo do dever de indenizar (reconhecimento da responsabilidade
civil do servidor pelo extravio de bens).

Objetivo: Verificar a existéncia de incompatibilidade do patriménio, “adquirido
no curso do servigco publico”, com os recursos e disponibilidades de renda do
servidor.

A sindicancia patrimonial é processada apenas pela Procuradoria-Geral do Estado.

7.2.3 Sindicancia Punitiva ou Acusatéria - SPA

Conceito: a Sindicancia Punitiva ou Acusatoéria é o instrumento do qual dispoe a
autoridade administrativa que visa a apuragao de irregularidades e aplicagdo de
penalidade, quando a pena cometida seja de adverténcia ou suspensao de até 30
(trinta) dias.® Este procedimento ocorre no ambito da SPGG e decorre da constatacdo
de responsabilidade administrativa do servidor envolvido na gestdo patrimonial. No
mesmo processo sera discutida a responsabilidade civil do servidor, tendo em vista
que a ocorréncia de uma infragdo administrativa, em tese, pressupde culpa na atuagao
do detentor da carga ou gestor patrimonial, 0 que gerara, como consequéncia, o dever
de indenizar o patrimdnio extraviado. Assim, instaurada a sindicancia punitiva ou
acusatoria, tera como objetivo a persecugao administrativa e civil.

2 BRASIL. Rio Grande do Sul. Procuradoria-Geral do Estado. Manual de sindicancia: orientagdes da Procuradoria
Geral do Estado do Rio Grande do Sul a administrag@o publica / Carolina Oliveira de Lima; Suzana Fortes de
Castro Rauter / Porto Alegre: PGE-RS, 2018, p. 49.

3 BRASIL. Rio Grande do Sul. Procuradoria-Geral do Estado. Manual de sindicancia: orientagdes da Procuradoria
Geral do Estado do Rio Grande do Sul a administragé@o publica / Carolina Oliveira de Lima; Suzana Fortes de
Castro Rauter / Porto Alegre: PGE-RS, 2018, p. 51.
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7.2.4 Processo Administrativo Disciplinar - PAD

Conceito: O processo administrativo disciplinar é o instrumento de que
dispbe a autoridade administrativa para apurar a responsabilidade de servidor por
infragdo praticada no exercicio de suas atribui¢des, ou que tenha relagdao com as
atribuicdes do cargo em que se encontre investido, com previsdao de pena de
suspensao superior a 30 dias ou demissao. O PAD é instaurado pelo titular da

SPGG e processado pela PGE.

Objetivo da SPA e do PAD:

= esclarecer se houve a pratica de infragao disciplinar por determinado servidor

publico e suas circunstancias;

= garantir que o servidor sindicado tenha oportunidade de defesa em relagao

aos fatos a ele imputados e;

= respaldar a decisdo da autoridade julgadora.

7.2.5. Diferencas entre os procedimentos

Objeto Contraditdrio | Penalidade Objetivo SIGILO CONCLUSAO
e ampla
defesa
INCERTEZA NAO NAO SE INVESTIGAGAO SIGILOSA SUGERE
Sl do dano ou de APLICA INSTAURACAO DE
quem o SPA; OU PAD; OU
causou ARQUIVAMENTO
INCOMPATIBI | NAO NAO SE INVESTIGAGAO SIGILOSA SUGERE
SP LIDADE do APLICA INSTAURAGAO DE PAD
patriménio E/OU AGAO DE
com arenda RESPONSABILIDADE
POR IMPROBIDADE
ADMINISTRATIVA; OU
ARQUIVAMENTO
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APLICAGAO SIM Adverténcia PUNICAO e SIGILOSA ABSOLVE; OU

SPA DE verbal, RESSARCIMENTO RESPONSABILIZA O
PENALIDADE repreensao SERVIDOR CIVIL E/OU
FUNCIONAL e ou até 30 ADMINISTRATIVAMEN
ressarcimento dias de TE
do valor suspensao
APLICACAO SIM +30diasde | PUNICAO e SIGILOSO ABSOLVE; OU

PAD DE suspensao RESSARCIMENTO RESPONSABILIZA O
PENALIDADE ou demissao SERVIDOR
FUNCIONAL e
ressarcimento
do valor

7.3 Instauracgao de Sindicancia Investigativa

A Sindicancia Investigativa (Sl) é procedimento apuratério, ndo ensejando
aplicacdo de penalidades disciplinares nesta fase ou determinagdao de
ressarcimento. O objetivo é a apuragao dos fatos apontados no relatério final da
Comissao de Inventario, em especial as circunstancias que envolvem os bens nao
localizados, tais como a pessoa responsavel pela sua carga e os valores envolvidos
em possivel irregularidade quanto ao cuidado com o patriménio publico.

Em resumo, a instrugdo da sindicancia investigativa busca verificar se o
relatério final de inventario traz fatos que ensejam a responsabilidade administrativa
e/ou civil de servidores publicos. Assim, devera arrolar os bens de que trata, verificar
o momento em que foram extraviados e a existéncia de regularidade na guarda
patrimonial, pela assinatura do respectivo termo de responsabilidade. Ou seja, qual
bem, em que momento e sob a responsabilidade de quem ocorreu a dilapidagdo do
patriménio publico.

A regularidade na guarda patrimonial (com a existéncia de regular termo de
responsabilidade e segura identificacdo do momento em que o bem foi extraviado),
gera a presuncgao de culpabilidade pelo servidor responsavel. Porém, para que haja a
responsabilizacdo do servidor é necessaria a instauracdo de processo
administrativo, por meio do qual deve ser apurada a responsabilidade funcional e
civil, cabendo a sindicancia punitiva ofertar ampla defesa e contraditério ao
sindicado antes da apresentacao de suas conclusdes.
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Ja a auséncia de regularidade na formalizagdo da guarda patrimonial (Termo
de Responsabilidade) imputa a comissdo de sindicancia investigativa a busca de
informacgdes sobre a efetiva localizagdo do bem no momento do extravio e outros
elementos que levem a melhor identificagdo do contexto em que houve a dilapidagao
do patriménio publico. Devera ser levado em consideragao que, embora ndo exista
termo de responsabilidade regular, a constatagao acerca da gestdo sobre o bem
poderd levar a imputagao de responsabilidade. Além disso, a responsabilidade
administrativa e civil podera recair sobre eventual falha na gestdo dos bens, o que
podera ultrapassar a figura do servidor detentor direto do item extraviado.

7.3.1 Sugestao de roteiro apuratério

Como forma de auxiliar os trabalhos da comissao, sugere-se o seguinte
roteiro apuratério e suas respectivas diligéncias:*

|. Verificagdo das caracteristicas e quantidade dos bens, objeto(s) da
sindicancia; o centro de custos em que estdo incluidos; o servidor responsavel pela
gestao da unidade organizacional correspondente, o valor de aquisigdo (se houver) e a
data de aquisigao.

1. Devera ser formalizada consulta junto a Unidade de Gestao Patrimonial,
caso nao constem no referido relatorio:

1.1 A correta e completa descricao dos bens: examinar se as caracteristicas
do bem estao suficientemente descritas, de modo que seja possivel identificar o tipo
de bem, seu estado de conservagao, marca e, quando for o caso, discriminagao de
caracteristicas necessarias a identificagao de tecnologia e de potencial de utilizagao,
consumo, transporte ou producao;

1.2 A identificacao de bens de consumo: devem ser separados da relagao dos
demais bens, sendo que os que contarem com mais de 02 anos de uso devem ser
imediatamente baixados, com base na Portaria STN n° 448/2002;

4 Destaca-se que por se tratar de sugestdes, ndo sdo taxativas e tampouco pretendem esgotar todas as
hipoteses de investigagdo que possam apresentar-se como necessarias, no caso concreto.
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1.3. A identificacdo dos bens com gestdo especifica: relacionados
separadamente, pois a investigagdo quanto a sua movimentagao devera ser feita
junto a unidade organizacional diversa da Unidade de Gestdo Patrimonial da
Secretaria, como ocorre com os bens de informatica e os aparelhos de ar-condicionado;

1.4. Os bens de iguais caracteristicas: devem ser reunidos na mesma relagéao;
1.5. O motivo da néo localizagao do bem: se extravio ou furto;

1.5.1. Furto: devera ser considerado como tal, somente com a existéncia de
registro de ocorréncia policial, que devera ser anexada na sindicéncia. Caso
contrario, devera ser considerado extravio;

1.5.2. Extravio: a investigacao devera se dar junto ao centro de custos onde o
bem estava incluido por ultimo ou, conforme o caso, identificando o histérico de
registros e documentos de chamados de consertos, substitui¢cdes, utilizagoes,
rastreamento pelo IP (no caso de computadores), avaliagdes por motivo de
fiscalizacdo de contrato, garantia ou realizagcdo de servigos terceirizados e
especializados; bem como a oitiva de testemunhas;

1.6. Centro de custos e servidor responsavel pela sua gestao;

1.7. Valor e data de aquisi¢ao do bem.

Il.LApontar o valor aproximado dos bens, para fins de ressarcimento ao erario,
considerando a estimativa de prego de mercado.

1. A estimativa de pre¢o de mercado deve ser realizada em sitios eletronicos
especializados na venda de bens mdéveis com tempo de uso, ou de dominio amplo. A
pesquisa deve registrar a data e hora de acesso;

2. O valor dos bens devera ser calculado a partir da média do valor de, no
minimo, dois bens encontrados na fonte de pesquisa, com mesmas caracteristicas,
estado de conservacgao e tempo de uso; ou, na falta, que sejam semelhantes;

3. As pesquisas realizadas devem ser formalmente incluidas no processo.
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lll. Andlise da Economicidade.

Depois da avaliagao do valor de mercado, deve ser verificada a economicidade
em limitar o prosseguimento dos processos de responsabilizagao, que vai se dar com a
avaliagao, pela Comissao, da relagado custo-beneficio para o Estado.

A andlise é subjetiva, pois ndo h3a, hoje, diretrizes normativas para a
identificagdo, no caso concreto, onde a economicidade esteja em nao perseguir a
responsabilizagdo. Isso porque essa analise vai depender, fundamentalmente, do
valor do(s) bem(s) a ser(em) restituido(s) e da gravidade da conduta dos servidores
envolvidos.

Atualmente, a CAGE® tem adotado a construcdo de diretrizes norteadoras que
possibilitem compreender o que seja “prejuizo de pequeno valor”, utilizando-se
critérios como obsolescéncia e depreciagao por tempo de uso. Todavia, enquanto
nao houver normativa definindo tais parametros, a avaliagao do custo-beneficio deve
ser feita no caso concreto. Sempre observando-se o principio da economicidade, a
partir de critérios que visem configurar ou afastar o efetivo beneficio do Estado na
busca pelo ressarcimento.

IV.Caso nao se trate de hip6tese de baixa dos bens por economicidade, o
proximo passo € buscar os termos de responsabilidade pela carga patrimonial dos
bens nédo localizados, identificando o servidor que o assinou.

1. Considerando que o objetivo da sindicancia investigativa é a busca pela
materialidade, autoria e culpabilidade, e que o termo de responsabilidade se presta a
indicar o responsavel pela carga do bem e, ainda, as condi¢des de obrigagcdo desta
carga, deve-se diligenciar junto a Unidade de Gestao Patrimonial, a quem compete
manter uma coépia deste documento, para que seja possivel identificar quem o
assinou.

V. Formalizar pesquisa junto a Unidade de Gestao Patrimonial, sobre eventual
movimentagao do bem, por meio de registros de guia de passagem, apds a assinatura
do termo de responsabilidade.

5 Ver INFs. CAGE/DEO 71/2007 e CAGE/DEO 64/2007.
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1. A conferéncia da responsabilidade sobre a guarda efetiva do bem deve ser
feita a partir da analise conjunta sobre quem assinou o Termo de responsabilidade e
dos eventos de movimentagdo do bem, constantes nas respectivas guias de
passagem. O acordo de informagdes sobre a carga do bem entre o termo de
responsabilidade e a guia de passagem, em principio, encerram as diligéncias
quanto a indicagdo documental do autor do dano. No entanto, caso houver
desacordo de informagdes sobre a carga do bem entre o termo de responsabilidade
e a guia de passagem, deve-se diligenciar no seguinte sentido:

1.1. Identificar o centro de custos que recebeu o bem pela ultima vez;
1.2. Identificar o servidor que recebeu o bem pela ultima vez;

1.3. Verificar se houve alteracao da lideranga da unidade organizacional apés
a assinatura do termo de responsabilidade. E se houve, na troca de lideranga, a
emissao de novos termos de responsabilidade;

OBS.: A identificacdo de recebimento do bem, tanto pelo Termo de
Responsabilidade, quanto pela guia de passagem somente se configura com a
presenca da assinatura do servidor. Portanto, se o documento nao estiver
assinado, ndo se encontra configurada a efetiva carga do bem.

2. No caso de auséncia de emissao do termo de responsabilidade, verificar
quem era o servidor responsavel pela realizagdo de tal atribuicado no periodo em
que o bem foi extraviado e os motivos pelos quais ndao ocorreu a medida
administrativa;

2.1. As alteragdes de lideranca podem ser averiguadas junto a Divisdao de
Pessoal da Secretaria de Estado.

2.2. Verificar a forma de controle dos bens existentes nas unidades
organizacionais relacionadas, apontando:

2.2.1 A existéncia de vigilancia patrimonial, de controle de entrada e saida de
pessoas, a pratica de transferéncias sem comunicacao a Divisdo de Materiais e
assinatura do termo respectivo, etc.

2.3. Caso exista indicios de que os bens extraviados estavam na posse de
servidores publicos fora do local de trabalho, é necessario verificar se existia
autorizagao para tanto e, ainda:

2.3.1. Se o servidor necessitava da posse externa do bem, com a finalidade de
atender ao interesse publico; e
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2.3.2. Se a chefia formalizou a posse do bem mediante a assinatura de termo
de autorizagao respectivo.

OBS.: Todas as diligéncias que impliquem em verificagdes e consultas devem,
preferencialmente, ser formalizadas através de oficios ou meios eletrénicos, tal
como e-mail.

7.3.2Sugestdo de roteiro para elaboracgao do relatério final de sindicancia

A lei ndo indica uma forma especifica para a elaboragao do relatério final,
bastando que sejam indicados os requisitos obrigatérios referidos no art. 200, | da
Lei n® 10.098, de 1994, quais sejam: delimitar os fatos, de modo que se possa
comprovar a ocorréncia das irregularidades apontadas (materialidade) e identificar o
servidor responsavel (autoria).

Apenas a titulo de sugestado, considerando os topicos ja debatidos acima, o
relatério final pode ser estruturado da seguinte forma:

| - Introdugao:

identificacdo do processo de sindicancia, do ato de designagao da comissao
e do respectivo ato de publicagao;

indicagao sucinta das supostas irregularidades investigadas;

indicagdo das portarias de prorrogacdao e recondugcao ou alteracdo da
comissao.

| - Fatos que originaram a instauragao da sindicancia:

informacgao sobre os antecedentes do processo; e

breve resumo dos fatos reportados nas pecas iniciais dos autos que
motivaram a abertura da sindicancia.
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Il - Instrugao processual:

= Indicacdo do inicio dos trabalhos da comissdo (ata de instalacdo dos
trabalhos) e as providéncias adotadas;

= Indicagéo dos principais atos praticados pela comiss@o e demais ocorréncias,
com as respectivas folhas dos autos, destacando-se, principalmente, os atos
instrutérios (exemplo: oitiva de testemunhas, expedicao de oficios, juntada de
documentos, andlise do valor de mercado dos bens, relagdo de bens, etc.);

= Lista atualizada dos bens extraviados, com identificagdo dos responsaveis
pela carga e valor de mercado para eventual indenizagao.

IV - Analise dos elementos coletados:

Conclusao que se extrai da coleta de elementos realizada, com indicagao das
folhas e volume dos autos correspondentes;

Andlise acerca da existéncia da (s) irregularidade (s) apontadas e do indicio
de responsabilidade por essa ocorréncia, com base nas provas juntadas e
com a devida motivacao;

Analise do principio da economicidade

Entendimento conclusivo e fundamentado:

1. Pelo arquivamento;

2. Pela instauragdo de Sindicancia Punitiva (conduta que, em relagdo ao bem, for
identificada infragdo funcional com pena de repreenséo ou suspensao até 30 dias);

3. Pela instauragdo de PAD (conduta que, em relagdo ao bem, for identificada
infragcdo funcional com pena de suspensdo acima 30 dias ou demissao).

V - Concluséo:

= Resumo do entendimento da comissao quanto a existéncia de materialidade,
autoria e culpabilidade;
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= Sugestao pelo arquivamento da sindicancia em caso de economicidade
verificada ou de instauragdo de processo punitivo, com indicagdao do
dispositivo legal ou regulamentar que se entende transgredido;

= No caso de sugestao de instauragao de processo punitivo, a comissao devera
individualizar as condutas, apresentando, em relacdo a cada responsavel
quais os bens extraviados e o valor do prejuizo, pois devera ser instaurado um
processo para cada sindicado.

= Proposta de medidas para melhorias da gestdao administrativa, se for o caso;
= Propostas de encaminhamentos;

= Sugestdo de baixa dos bens (convencionou-se que, na SPGG, os bens serdo
baixados apds a conclusdo da sindicancia investigativa)®;

= Assinatura de todos os membros.

7.4 Instauragao de Sindicancia Punitiva ou Acusatéria

A Sindicancia Punitiva ou Acusatédria (SPA), diferentemente da Sindicancia
Investigativa (Sl), sera instaurada em face de servidor devidamente identificado (ha a
figura do sindicado) e objetiva aplicar penalidade funcional e obter o ressarcimento
dos danos.

Como ja referido, ou ha termo de responsabilidade fazendo presumir a
culpabilidade do agente sindicado, ou a sindicancia investigativa identificou a
guarda/responsabilidade do servidor sobre o bem. E neste momento que, com base
no relatério e nas diligéncias realizadas na sindicancia investigativa, sera dada a
oportunidade de que o servidor apontado possa exercer seu direito ao contraditorio e
a ampla defesa em relagao a pratica da infragao administrativa e a responsabilidade
por indenizar o Estado.

Caso a sindicancia preliminar aponte a auséncia de responsabilidade
funcional dos servidores envolvidos, mas nao tenha elementos, de plano, para

6 Convencionou-se, na SPGG, realizar a baixa dos bens somente ap6s a conclusdo da sindicancia
investigativa, ja que adequada para correta identificagdo dos itens extraviados.
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afastar o dever de indenizar, devera ser instaurado procedimento em que, respeitada
a garantia a ampla defesa e ao contraditério, se apure especificamente o dever de
indenizar. Relembrando-se que a responsabilidade de indenizar pressupde o agir
com culpa ou dolo do servidor, a agdo ou omissao e o nexo de causalidade. Também
é pressuposto de instauragdo que se tenha conhecimento do valor do dano (valor de
mercado do bem).

Enfim, a Sindicancia Punitiva ou Acusatéria (SPA) deve conseguir concluir se
houve responsabilidade civil e/ou administrativa, a partir da analise das provas a
serem produzidas e dos argumentos e comprovagodes do servidor.

7.4.1 Parametros para a Sindicancia

Conforme Manual de Orientagao do Gestor Publico - 52 edi¢ao elaborado pela
Contadoria e Auditoria-Geral do Estado - CAGE, no processo de sindicancia, devera
ser investigado se o responsavel pela carga patrimonial tomou todas as medidas
necessarias para o controle, guarda e conservagao dos bens sob sua guarda.

Caso as providéncias tenham sido devidamente adotadas, a responsabilidade
pela falta dos bens podera, a priori; ser afastada, configurando-se a situagdao como
caso fortuito ou forga maior. Ressalta-se que tal conclusao devera ser precedida da
devida fundamentacdo e demonstracao pelo ordenador de despesa em processo
administrativo.

De acordo com o Manual:
6.4.6.5 Falta de Bens

Nao raro, nos inventdrios realizados ao final de cada exercicio financeiro,
identifica-se a falta de alguns bens, que deve ser apontada nas atas de inventario,
cujas copias sao, posteriormente, encaminhadas ao setor de Controle Patrimonial e
ao ordenador de despesa do 6rgao ou da entidade. Ao tomar ciéncia do ocorrido, o
gestor do 6rgao ou da entidade deve adotar as devidas medidas administrativas
com o objetivo de buscar a localizagao dos bens faltantes, que, muitas vezes, estao
extraviados.

Caso nao seja possivel localiza-los, sera necessario proceder a sua baixa por
perda ou desaparecimento, mediante processo administrativo, no qual deve
constar a autorizagdo, para tanto, do ordenador de despesa, com a devida
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justificativa. Concomitantemente, cabe ao gestor, conforme o caso, instaurar uma
sindicancia para apurar os prejuizos e as responsabilidades decorrentes da perda
dos bens.

O processo de baixa do bem deve mencionar o processo de sindicancia
instaurado, para que um procedimento seja adotado independentemente do
resultado do outro, pois, neste caso, ha duas situagdes distintas: uma, que € o
registro patrimonial e contabil da perda do bem, visto que o bem ndo mais existe
fisicamente, e a outra, que sdo os procedimentos administrativos de apuragao do
prejuizo e da responsabilidade pelo dano (sindicancia) e de adocao de medidas para
assegurar a reposicao ou o ressarcimento do bem faltante, as quais (a apuracdo dos
prejuizos e da responsabilidade e a adogcdo de medidas) precisam ser comprovadas,
sob pena de responsabilizagdo do ordenador de despesa por ato omissivo contrario
ao interesse publico.

Enfatize-se que, no processo de sindicancia, devem ser arrolados os bens que
desapareceram e os seus valores, para fins de reposigcao/ressarcimento, bem
como devem ser identificados os responsaveis pelo ocorrido. Na hipétese de a
sindicancia nao conseguir identificar os responsaveis, a responsabilidade pelo
ocorrido podera recair sobre os servidores detentores da carga patrimonial
respectiva.

No processo de sindicancia, também deve ser investigado se houve descuido,
por parte dos detentores da carga patrimonial, quanto a forma como receberam,
guardaram e conservaram o0s respectivos bens. E importante que sejam
verificadas as condicdes de acesso de terceiros ao local onde os bens eram
conservados e guardados, durante e apds o horario de expediente. Cabe assinalar
que a auséncia de locais apropriados para guardar bens e o livre acesso a chaves
de salas ou armarios sdao exemplos bem evidentes da falta de cuidado na guarda
dos bens moveis do ente publico, assim como a falta de conserto ou a exposi¢ao
inadequada de bens a intempéries demonstra falta de conservacao. Ressalte-se,
ainda, que o servidor detentor de carga patrimonial deve comunicar formalmente
a autoridade (chefia) superior as falhas que constatar na forma como os bens
sdo conservados e guardados. Dessa forma, ficara caracterizada, em principio, a
exoneragao de sua responsabilidade em caso de perda de bens, a qual sera
transferida a autoridade (chefia) superior em razado de sua, hipotética, omissao
em adotar as medidas cabiveis para evitar a perda patrimonial.

Se, apds todos esses exames, ficar comprovado que os detentores das
respectivas cargas patrimoniais adotaram todos os cuidados no recebimento, na
guarda e na conservacdo dos bens e que suas chefias superiores também
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adotaram todos o0s procedimentos cabiveis e necessarios, as suas
responsabilidades poderao, em principio, ser elididas e o prejuizo, assumido pelo
Estado, caracterizando-se como situacdo de caso fortuito ou de forca maior, o
gue deve ser devidamente fundamentado e demonstrado pelo ordenador de
despesa em processo administrativo, sujeito, contudo, ao exame e parecer dos
orgaos de controle interno e externo. Se, ao contrario, restar evidenciado que nao
foram adotadas todas as providéncias pertinentes e recomendaveis, de forma
tempestiva, contribuindo tal fato para a perda patrimonial, cabera o devido
ressarcimento do bem pelos responsaveis indicados pela sindicancia, ou pelos
detentores da carga patrimonial, ou, ainda, pelo ordenador de despesa.

Assim, deve-se observar, no que for possivel, os seguintes parametros:

= Se o servidor realmente foi quem deu causa ao extravio do bem, destacando-
se, que, na responsabilidade pela guarda de bens, o termo de
responsabilidade gera presuncao relativa de culpa. O servidor devera, durante
a instrucdao da sindicancia punitiva, demonstrar que tomou as atitudes
ordinariamente esperadas do responsavel pelos bens, afastando com isso o
dever de indenizar e a infragao disciplinar;

= Em caso afirmativo no item 1, a existéncia de relagao da causalidade entre o
dano de extravio e a agao do servidor;

= Seguindo essa légica, se o servidor teve a intengéo (dolo);

= Ou se o dano ocorreu em razao de um ato descuido ou desidia do servidor
(culpa), consistente na falta de zelo e de cuidado com a guarda dos bens sob
sua responsabilidade;

= E, na sequéncia, se houve infragcdo administrativa identificada na lei, que
decorra da pratica do dano de extravio.

7.4.2 Penalidades aplicaveis

Infragdes administrativas geralmente relacionadas ao extravio de bens sdo
puniveis com repreensdao ou suspensao até 30 dias ou, em casos de menor
gravidade, com adverténcia verbal:
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7.4.2.1 Repreensao

Falta do cumprimento do dever funcional de guarda do bem (art. 188 da
Lei 10.098/94).

7.4.2.2 Suspensao (art. 189 da Lei 10.098/94)

Quando a conduta do servidor for de:

= “retirar, modificar ou substituir” objeto da reparticdo, sem a autorizacdo da
autoridade competente (art. 178, II);

= entregar ou autorizar a entrega de bens, dos quais tenha a carga, a pessoas
estranhas a reparticdo, fora dos casos previstos em Lei (art. 178, XV, da Lei
10.098/94);

= utilizar bens da reparticdo em atividades pessoais ou politicas (art. 178, XVII,
da Lei 10.098/94);

= agir de forma desidiosa, negligente (art. 178, XXIV, da Lei 10.098/94);

= nos casos de reincidéncia de infragdo punida com repreenséao (art. 189, Il, da
Lei 10.098/94);

= quando o extravio do bem for motivado por ato doloso (intencional) do
servidor ou ocasionar grave dano ao Estado (art. 189, lll, da Lei 10.098/94).

7.4.3 Dosimetria da penalidade

= Na aplicagdo das penalidades, essas devem ser dosadas, de modo que se
considere (Art. 187, 8§ 1° da Lei 10.098/94):

= 0 grau de gravidade da infragao cometida;

= 0 efetivo prejuizo causado a Administragdo Publica com o extravio dos bens;
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= As circunstancias agravantes ou atenuantes;

= Os antecedentes funcionais.

Quando se tratar de falta funcional que, por sua natureza e gravidade minima,
ndao demande aplicagao de pena maior, cabe a aplicagao de adverténcia verbal ao
servidor (Art. 187, § 2° da Lei 10.098/94). Se ndo se chegar a certeza da
materialidade do dano, ndo ha infragao.

7.4.4 Disposicoes gerais

Os membros da Comissdo devem atentar-se a observancia dos seguintes
procedimentos:

= O rito e os requisitos procedimentais estdo descritos no manual de
sindicancias da PGE.

= Os autos do procedimento de Sindicancia Investigativa (ou copia deles)
devem ser anexados aos autos da Sindicancia Punitiva ou Acusatéria.

= As provas que decorrerem de diligéncias feitas no ambito da S| podem ser
utilizadas na SPA, mas por nado ter havido possibilidade de contraditorio e
ampla defesa quando foram realizadas, devem ser submetidas ao servidor
sindicado, por meio de notificagdo para manifestar-se a respeito.

Ja as provas testemunhais devem ser refeitas, pois demandam a presencga do
servidor sindicado.

8. DOS PROCEDIMENTOS DE RESSARCIMENTO

O ressarcimento pelo dano causado ao erario pode se dar em dois momentos,
antes ou depois da conclusao da sindicancia punitiva. Para fins explicativos, as duas
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modalidades serdao denominadas respectivamente de ressarcimento prévio e
posterior.

8.1 Ressarcimento prévio

O ressarcimento prévio, entendido este como aquele realizado antes do
encerramento da sindicancia punitiva ou acusatéria (SPA), ocorre quando o
sindicado reconhece voluntariamente sua obrigacao de restituir valor ao patrimonio
publico. Isso pode ocorrer assim que a Comissao notifica o sindicado da abertura de
sindicancia punitiva ou a qualquer momento antes do acolhimento do relatério final
por parte do Gestor da Pasta. Quando o sindicado manifesta a intengao de ressarcir
o dano causado, cabe a Comissao de Sindicancia orientar quanto aos meios de
realizar o pagamento através de Guia de Arrecadagéao - GA.

Observe-se que a obrigacao de ressarcir e a penalidade por falta funcional sao
independentes uma da outra no procedimento de sindicancia punitiva. Por isso, o
ressarcimento prévio ndo encerra a sindicancia, que deve prosseguir regularmente em
relagdo a possivel falta. O reconhecimento da obrigagao ressarcitéria pelo servidor
nao prejudica de nenhuma forma seus direitos ao contraditério e ampla defesa quanto
ao restante da apuragéao. A Comissao devera considerar caso a caso, em seu relatorio
final, a colaboragao do servidor como um possivel fator na pena aplicada.

8.2 Ressarcimento posterior

O ressarcimento posterior é aquele realizado apds o encerramento da
sindicancia punitiva. Trata-se de uma imposi¢cao determinada pelo Gestor da Pasta
apos findar os trabalhos da Comissao de sindicancia e obedecidos os principios da
ampla defesa e do contraditério.

Neste caso, o processo serd encaminhado a Area Administrativa que
providenciara a NOTIFICAGAO do servidor responsével para ressarcir ao erario. A
notificagdo contara com um breve esbogo do procedimento e a sua concluséo,
indicando a responsabilidade do agente, bem como individualizando o seu nome
completo, ID funcional, enquadramento legal para o ressarcimento ao erario e valor a
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ser restituido aos cofres publicos. O anexo 8 contém um modelo que pode ser usado
em tais casos.

Apos comprovado o recebimento da notificagdo, o servidor tera 60
(sessenta) dias para manifestacao’.

Esse ressarcimento posterior pode acontecer de forma voluntaria ou nao
pelo servidor apontado como responsavel pela restituicao de valores ao erario.

Voluntaria

De forma voluntaria, apds notificado, o servidor podera optar por pagar
integralmente o valor devido, por meio de emisséo de Guia de Arrecadacéao e devera
comprovar nos autos a quitagao. Caso o servidor ndo queira ou ndo possa recolher a
integralidade do valor devido, podera manifestar-se pelo seu parcelamento com
desconto em folha de pagamento de forma expressa. Neste caso, a Administragcao
providenciara o atendimento junto a Secretaria da Fazenda (SEFAZ).

Para que seja realizado o parcelamento do valor devido, faz-se necessario
observar o que dispde o art. 82 da Lei 10.098/1994:

Art. 82. As reposigoes e indenizagcbes ao erario deverdo ser descontadas em
parcelas mensais ndo excedentes a 30% (trinta por cento) nem inferiores a 10% (dez
por cento) da remuneracdo, subsidio ou proventos.

Ainda, ha que se observar a anuéncia do servidor para que seus débitos sejam
quitados por meio de desconto em folha de pagamento (modelo Anexo 8). E o que
contempla o Parecer 16.156 da PGE, em que afirma que “nas hipoteses de
responsabilidade civil do servidor por danos causados ao Erario somente devem ser
implantados descontos em folha de pagamento se houver a prévia aquiescéncia do
servidor, civil ou militar, responsabilizado, incumbindo a Administragdo, na falta
dessa anuéncia, buscar a reparagao mediante processo judicial.”

7 Por analogia com o art. 83 da Lei 10.098/1994: “terd o prazo de 60 (sessenta) dias para
quitar eventuais débitos com o erdrio, o servidor que for demitido ou exonerado.
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Nao voluntaria

A nado voluntariedade para o ressarcimento acontece quando o servidor
responsavel recebe a notificagdo para pagamento da Administragdo e nao se
manifesta no prazo estabelecido ou se manifesta no sentido da negativa de
pagamento.

Neste caso, se o servidor mantém vinculo com a Administragao, o processo
serd remetido a Procuradoria-Geral do Estado (PGE) para providéncias quanto a
cobrancga judicial. Nao possuindo mais o vinculo com o Estado, o processo sera
devidamente instruido e remetido a Secretaria da Fazenda (SEFAZ) para efetuar a
inscricdo em Divida Ativa (DA).

Com relagao ao prazo para manifestagao, deve-se observar o que dispde o
art. 83 da Lei 10.098/1994:

Art. 83. Terad o prazo de 60 (sessenta) dias para quitar eventuais débitos com
o erdrifo, o servidor que for demitido ou exonerado.

Pardgrafo unico. A ndo-quitagdo do débito no prazo previsto implicard sua
inscricdo na divida ativa.

Para fins de inscricdo do débito em divida ativa nao tributaria junto a
Secretaria da Fazenda do Estado é necessario o integral atendimento das
orientagdes constantes na Instru¢gdo Normativa DRP n° 045/98, emitida pela Receita
Estadual.

8.3 Como realizar o ressarcimento

O recolhimento de valores devidos se da através de Guia de Arrecadagao que
€ gerada no site da Secretaria da Fazenda do Estado e pode ser acessada pelo link:

https://www.sefaz.rs.gov.br/SAR/GAU-EMI-LIV_1.aspx.

No site, devem ser seguidos os passos abaixo:
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https://www.sefaz.rs.gov.br/SAR/GAU-EMI-LIV_1.aspx

1. Preencher a data programada de pagamento;

D is Codi de Arrecadacdo
Datza Programada Pagto | 10042023 DDMMAAAA
Codigo Arrecadacdo
| Selecione o Cédige da Arrecadacdo V|

Identificacdo do Contribuinte

CGC/TE [ ] ou CPF [ ] ou CNPI [:]

MNome do Contribuinte [ ]

Wencimento :] Municipio | Selecione o Municipio V|

TIPO cODIGO VALOR ARRECADACAO

Observacdes | |

2. Preencher o cédigo de arrecadagdo com “304 - Indenizag¢do por danos
causados ao patriménio da entidade”,

D is Codi de Arrecadacdo

Data Programada Pagto | 10042023 DDMMAAAA

Codigo Arrecadacdo
| 0304 - INDENIZACAQ POR DANOS CAUSADOS AQ PATRIMONIO DA ENTIDAL V|

Identificacdo do Contribuinte

cac/TE | | ou cpr | | ou cnes | |

Mome do Contribuinte | ‘

Referéncia| | NP Parcela :]

Vem:imento| | Municipio | Selecione o Municipio V|

CcODIGO
PRINCIPAL 0304 | . :|
MULTA 0219 | L[]
JUROS MORA ART69 0423 | L)

Observacies | |
| |
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3. Preencher CPF e nome;

D is Codi de Arrecadacdo

Datz Programada Pagto (10042023 DDMMAAAA

Cadigo Arrecadacio
| 0304 - INDENIZACAQ POR DANOS CAUSADOS AQ PATRIMONIO DA ENTIDAL V|

Identificacdo do Contribuinte

CGCITE ou ceF (00000000000 ou CHPJ
| | | | | |

Mome do Contribuinte |Nome do servidor |

Referém:ia| | MO Parcela :]

\fem:imentn| | Municipio | Selecione o Municipio V|

TIPO CODIGO VALOR ARRECADACAO
PRINCIPAL 0304 | , |
MULTA 0319 | , |
JUROS MORA ART69 0423 | [ |

| |
Observacdes | |

4. Preencher o valor da guia no tipo “Principal”;

' D is Codi de Arrecadacdo

Datz Programada Pagte (10042023 DDMMAAAA

Cadigo Arrecadagdo
| 0304 - INDENIZACAQ POR DANDS CAUSADOS AQ PATRIMONIO DA ENTIDAL V‘

Identificac8o do Contribuinte

coo/TE | | ou cer [oooooocoooe | ou cne | |

MNome do Contribuinte |Nome do servidor |

Referém:ia| | ME Parcela C]

Uem:imento| | Municipia | Selecione o Municipio V|

TIPO CODIGO VALOR ARRECADACAO
PRINCIPAL 0304 [10 [,loo |
MULTA 0319 | , |
JUROS MORA ART69 0423 | . |

| |
Obszervacies | |

Manual de Gestdo Patrimonial e Inventario de Bens Moéveis | 64




5. Clicar em Avangar;

‘D is Codi

de Arrecadacdo

Data Programada Pagto 10042023 DOMMAAAA

Cadigo Arrecadacdo
| 0304 - INDENIZACAQ POR DANCS CAUSADOS AQ PATRIMONIC DA ENTIDAIL V|

Identificacdo do Contribuinte

CGC/TE ou CrF (00000000000 ou CHPJ
| | | | \ |

MNome do Contribuinta |Nome do servidor |

Refaréncia | o parcela | |

Uem:imentn| | Municipio | Selecione o Municipio v|

©CODIGO
PRINCIPAL 0304 [10 oo |
MULTA 0319 | J.| |
JUROS MORA ART69 0423 | ||

Observagéas |

6. Clicar em Gerar Guia de Arrecadagao para Pagamento;

| Demais Codigos de Arrecadacdo

| Resumo da Guia de Arrecadacdo

Data Programada: 10/04/2023
Codigo Arrecadacdo: 304
cer:

Nome do Contribuinte: I

PAY o Adobi

7. Abrir a guia e imprimir.
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9. ANEXOS

- Anexo 1: Fluxo de Transferéncia de Bens

- Anexo 2: Cronograma Geral de inventario

- Anexo 3: Sugestao de cronograma para a Comissao de Inventario
- Anexo 4: Fluxo de Inventario

- Anexo 5: Fluxo Sindicancia Investigativa

- Anexo 6: Fluxo Sindicéancia Punitiva

- Anexo 7: Modelo notificagédo

- Anexo 8: Modelo Ciéncia do Servidor
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ANEXO 01 - FLUXO DE TRANSFERENCIA DE BENS

SETOR DEMANDANTE

Demandante é
SPGG?

NAO

ABRIR
Proa e
ANEXAR

Inicio ASSINAR
guias junto ao
recebimento do

bem

ENCAMINHAR
e-mai
selecionando o
bem

formulario
disponivel na
intranet SPGG

FIM

FIM

ASSINAR a rﬂ REALIZAR
guias _ ‘F aceite no APE

ARQUIVAR
processo

SETOR DE PATRIMONIO SPGG

INFORMAR
Indisponibilidade

MOVIMENTAR
fisicamente o
bem

ANALISAR
demanda

TRANSFERIR
no APE

Bem
disponivel?

EMITIR
guia

INFORMAR

ACEITAR
o bem no APE
no centro de
custo
demandante

ANEXAR
guia ao PROA de
gestao

FIM

ANALISAR
demanda

Possivel atender ?

INFORMAR
Indisponibilidade

ACOSTAR
guias ao
processo

REALIZAR
movimentacao
Fisica

COMPARTILHAR
Proa

REALIZAR

transferéncia APE [PI3RILER

processo para

EMITIR guia arquivamento

SECRETARIA

DELIBERAR
aprovacao

transferéncia
definitiva do
bem

Aprova a
Transferéncia ?




ANEXO 02 — Cronograma Geral de Inventario (a ser utilizado para a estruturacdo organizacional da gestio, no exercicio corrente)

Atividades

jan.

few.

mar.

abr.

mai

jun.

jul.

ago.

set

out.

novw.

dez.

Impulso e divulgacio dolnventario

Fortaria denomeacioda Comissdo de Inventario

Reunido preparatoria

Definicédo da listagem de bens

Planejamento

Divulgacdo do perioda de inventario

Levantamento patrimonial

Verificacio de inconsisténcias.

Ajustes finais

Elaboracédo do Relatoro de Inventario

ApresentaciodoRelatorio de Inventario

Homologacio

Entrega doresultado do Inventaro para os orgios de controle

Medidas administrativas finais, casonecessanas




ANEXO 03: Sugestio de cronograma para a Comissao de Inventano

Atividades Meses

jan. fey. mar. abr. mai jun. jul. ago. set. out. nov. dez.

Atos preparatorios

Reunido preparatoria

Analise dalistagem de bens

Planejamento e divis3o dos
trabalhos

Capacitacio etreinamento

Levantamento patrimonial

Verificacdo de inconsisténcias

Levantamento complementar

Ajustesfinais

Motificacdo dos responsaveis
pelas cargas

Analise doretorno das
notificacbes e ajustes necessarios

Elaboracido do Relatorio de
Inventario

Entrega do Relatario




ANEX 04 - FLUXO DE INVENTARIO

ADMINISTRACAO

DEFINIR
cronograma
geral e
atividades
correlatas

REALIZAR
reuniao
preparatoria
COMm comissao

ENCAMINHAR
relatério para

homologacao
superior

SETOR PATRIMONIO

ABRIR
Processo
Admin. de
Inventario

Anual

FORNECER

listagem de
bens a serem
inventariados

VERIFICAR
inconsisténcias

Ha inconsisténcias?

REALIZAR PROVIDENCIAR
ajustes finais Termos de
no sistema -
APE Responsabilidade

TOMAR
PROVIDENCIAS

quanto as
sugestdes da
comissao

ENCAMINHAR

REALIZAR Termos para
o reunizo de REALIZAR assinatura REALIZAR APRESENTAR
' _sﬁm_ de REALIZAR levantamento procedimento relatério para
M planejamento AT complementar complementar Administracao
o de bens -
“ UwﬂZﬁ bipagem _.mmunmuhm_w,,\nm\_»“mm_m ELABORAR

e Relatério e Ata
levantamento carga Ene
—
m SIM
] AVALIAR / NAO
> conformidade »
brd normativa
m Necesséria adequagio?
INSTAURAR
- sindicancia
w : o
z DIVULGAR HOMOLOGAR ENCERRAR nvestigativa
z periodo em que veEmdie inventario e
-] - .
I designando _mm_.m”m:o 0» :m_um_Jom.n_m
comissdo evantamento comissdo
Necessario instaurar
sindicancia? FIM

w
2 AVALIAR
J

processo




ANEXO 05 - FLUXO DE SINDICANCIA INVESTIGATIVA

Acolhe orientagao

__._I._ da ASJUR ? FIM
2 ENCAMINHAR
m INSTAURAR SIM NAO ACOLHER INSTAURAR S h——
< sindicancia resultado do sindicancia vmowmwOCN\bmm
© inestigativa / relatério final punitiva/PAD
A processo
o Necessita
< instaurar SIM
] Inicio Sindicancia
o REALIZAR Punitiva/PAD ? -
-4 ELABORAR encaminhametos DAR ciéncia
m informacao pertinentes REGISTRAR
3 NAO
W
oS INSTRUIR APRESENTAR
< M processo relatério
m % investigativo
52
Sa
¥ NAO
W Concorda com
3 Relatdrio ?
<
SIM
o FIM
w2z
“hm BAIXAR
m = bens no sistema
5%
a
ﬂ ANALISAR
m resultado

apresentado no
relatdrio




ANEXO 06 - FLUXO DE SINDICANCIA PUNITIVA

)

Acolhe orientagao
da ASJUR ? Xmmvn.uZamb_M__y_N>x D_u_.__.nmu_>w
- sindicado enalidade
INSTAURAR SIM NAO |  ACOLHER F
= Sindicancia relatério —_— REALIZAR
M_ Punitiva conclusivo _u_\o<_n_mqn._mm
m A necessarias
)

(U} NAO DmAmﬂ.Z:Z}ﬂ

RESPONSABILIZAR TESSEIEmERE

sindicado
m ELABORAR DAR
& informacao Gl
tinéncia d RECEBER
] Umwf__pwﬂmmm : REALIZAR informacaes REGISTRAR
g quesitos encaminhamentos procedimento
e B
a pertinentes DAR
ciéncia a CAGE
< )
M INSTRUIR
Am procedimento [€———
a
r4
: 3
w
a
2 APRESENTAR
a Relatério  [———
W conclusivo
o [<|\ —
Concorda com
o Relatorio ?
=
m ANALISAR
Relatorio NAO
SIM
REALIZAR
@ anotacdes NOTIFICAR
a funcionais débitos
[=]
SIM

- ANALISAR RECEBER NAO
ko] ﬁmm::mao,am e
b apuracdo

Existem outras medidas

a serem tomadas ?




ANEXO 7 — Modelo de Notificagao

NOTIFICACAON® ____

Assunto: Ressarcimento.

Servidor:

Identidade Funcional:

Valor a Ressarcir:

Processo de Sindicancia:

Descricao da Causa de Responsabilidade do Servidor:

O servidor indicado acima teve sua responsabilidade de ressarcir o erario publico
determinada em Sindicancia Punitiva.

Encaminha-se esta Notificacdo para que opte pela recomposi¢cao ao erario pelas
seguintes opgdes:

a) Ressarcimento por pagamento de Guia de Arrecadacdo no valor referido, que
deverd ser quitada no prazo méaximo de 60 (sessenta) dias, a contar do
recebimento desta Notificagdo. O comprovante de quitagdo devera ser
apresentado a este Setor para juntada ao processo da prestacédo de contas®;

b) b. Solicitagdo, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, de que o valor devido seja
descontado em folha e o ndmero de parcelas em que o desconto sera feito,
considerando que este ndo pode ser inferior a 10% (dez por cento) ou superior a 30%
(trinta por cento) da remuneragéo do servidor.

Se, no prazo estabelecido, ndo houver manifestacao do servidor ou o recolhimento
do valor devido, sera providenciada a comunicagao a Procuradoria-Geral do Estado
para medidas judiciais ou, caso ndo possua mais vinculo funcional com o Estado, a
Secretaria da Fazenda, a fim de que seja realizada inscricao em Divida Ativa.
Atenciosamente,

® Guia de Arrecadacao podera ser gerada no link: https://www.sefaz.rs.gov.br/SAR/GAU-EMI-LIV_1.aspx
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ANEXO 8 — Modelo de Ciéncia do Servidor

CIENCIA DO SERVIDOR

Eu, ID estou ciente de minha responsabilidade de
ressarcir o erdrio publicoem RS ____, determinada em Sindicancia Punitiva
constante no Processo Administrativo e por esse motivo declaro

minha opg¢ao por realizar o ressarcimento por meio de:
() Pagamento de Guia de Arrecadacao’;

( ) Desconto do valor em contracheque, em prestagdes que ndo comprometam
menos de 10% nem mais de 30% de minha remuneracéo, de acordo com o artigo 82
da Lei 10.098/1994.

Atenciosamente,

° A Guia de Arrecadacdo poderd ser gerada no link: https://www.sefaz.rs.gov.br/SAR/GAU-EMI-

LIV_1.aspx
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