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PORTARIA-TCU N° 307, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2014.

Dispde sobre a politica de gestdo dos bens moveis
pertencentes ao patrimonio do Tribunal de Contas da
Uniéo (TCU).

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO, no uso de suas atribuicdes
legais e tendo em vista o disposto no inciso XXXIV do art. 28 do Regimento Interno do TCU,

considerando a necessidade de aperfeicoar a normatizacdo do controle patrimonial de modo a
abrigar os conceitos e boas praticas da matéria no &mbito do Tribunal de Contas da Unido;

considerando o Sistema de Gestdo de Seguranca Fisica e Patrimonial e as diretrizes para a
Politica Corporativa de Seguranca Fisica e Patrimonial do TCU previstos na Resolucdo-TCU n° 261, de
11 de junho de 2014;

considerando o disposto no item 9.4 do Acdrddo-TCU n°2.876/2012-Plenéario, que
determinou a Secretaria-Geral da Administracdo o aperfeicoamento do Manual do Patriménio; e

considerando os estudos e os pareceres constantes do processo n° TC-046.358/2012-9,
resolve:

CAPITULO |
DAS DEFINICOES GERAIS

Art. 1° A politica de gestdo dos bens moveis pertencentes ao patriménio do Tribunal de
Contas da Unido (TCU) obedece ao disposto nesta Portaria, observada a legislacao vigente.

§ 1° Esta Portaria integra a Politica Corporativa de Seguranca Fisica e Patrimonial do
Tribunal (PCSF/TCU), na forma estabelecida pela Resolugdo-TCU n° 261, de 11 de junho de 2014.

§ 2° Os procedimentos de controle de acesso fisico as dependéncias do TCU, definidos em
normativos especificos, devem possibilitar o cumprimento do disposto nesta Portaria.

Art. 2° Para os fins desta Portaria entende-se por:

| - unidade de compras: subunidade administrativa do TCU, localizada em Brasilia ou nos
Estados, responsavel pelas compras de materiais e assuntos correlatos;

Il - unidade técnica especializada: subunidade da Sede do TCU que se responsabiliza
tecnicamente pelas demandas de bens no Tribunal, em especial, nas areas de engenharia, servicos de
apoio, seguranca institucional e tecnologia da informacao (TI);

I11 - unidade de patrimdnio: subunidade administrativa do TCU, localizada em Brasilia ou nos
Estados, responsavel pelo controle patrimonial, armazenamento de materiais em almoxarifado e assuntos
correlatos;

IV - unidade central de patrimdnio: subunidade administrativa do TCU, pertencente a
Secretaria-Geral de Administracdo (Segedam), localizada em Brasilia, responsavel pelo controle
patrimonial, armazenamento de materiais em almoxarifado e assuntos correlatos;
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V - estoque de almoxarifado: conjunto de materiais de consumo armazenados em um ou mais
locais fisicos;

VI - depdsito de patrimonio: conjunto de areas utilizadas pela unidade de patriménio para
armazenamento de materiais permanentes usados, ou novos em reserva técnica;

VII - Sistema Patriménio: solucdo corporativa de Tl de gestdo patrimonial;

VIII - Setorial Contébil: subunidade administrativa do TCU em Brasilia, pertencente a
Segedam, responsavel por supervisionar e orientar a execucdo das atividades inerentes a gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial do Tribunal, em seus aspectos contabeis e, no caso da Sede, pela
realizacdo dos registros contabeis das movimentacdes dos bens mdveis no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira (Siafi), em conformidade com os relatérios gerados pelo Sistema Patrimonio;

IX - unidade de seguranca e servi¢cos de apoio: subunidade administrativa da Sede do TCU,
servico de administracdo das unidades do TCU nos Estados ou do ISC responsavel por operacionalizar a
seguranca fisica e patrimonial e assuntos correlatos;

X - unidade gestora: unidade gestora executora da gestdo orcamentario-financeira do
Tribunal;

XI - ordenador de despesas: Presidente do TCU e dirigentes da Segedam, das secretarias nos
Estados e do ISC que, por delegacdo ou subdelegacdo de competéncia, sdo autorizados a realizar
movimentacdo de créditos orcamentarios, emissdo de empenhos e autorizacdo de pagamentos,
suprimentos e dispéndios;

XI1 - lote de bens: conjunto definido de bens para fins de desfazimento;
XIII - distribuicdo: movimentacdo inicial de bens realizada pela unidade de patriménio; e

XIV - destinacdo: lista de bens a serem adquiridos e das respectivas unidades que devem
receber 0s materiais.

Par4dgrafo tnico. Os termos “material” e “bem” sdo designagdes genéricas de moveis,
equipamentos, componentes sobressalentes, acessorios, utensilios, veiculos em geral, matérias-primas,
suprimentos e outros itens utilizados ou passiveis de utilizacdo nas atividades do TCU.

Art. 3° Bens néo relevantes para o controle patrimonial sdo aqueles cujo valor monetario e/ou
0 risco de extravio ndo séo significativos.

8 1° Bens de alto risco de extravio sdo aqueles portateis com valor monetario significativo.

§ 2° Normativo da Segedam definira o rol de bens ndo relevantes para o controle patrimonial,
bem como aqueles considerados de alto risco de extravio.

N CAPITULO I N
DA CLASSIFICACAO, DA CODIFICACAO E DA CATALOGACAO

Art. 4° Os bens mdveis sdo classificados como material permanente ou material de consumo.

8 1° A classificacdo de material em permanente ou de consumo baseia-se nos elementos
indicados nos dois artigos seguintes, bem como no enquadramento contabil definido pela Setorial
Contabil por ocasido da emissdo do empenho correspondente pela respectiva unidade gestora.

8 2° Bem agregado € o material permanente que, em funcéo de suas caracteristicas fisicas, ndo
possui funcionamento autdnomo, devendo, em razao disso, ser instalado em um bem principal, mantendo-
se para ambos controles patrimoniais individualizados especificos.

Art. 5° Material permanente é aquele que, em razdo do uso corrente e da definigdo da Lei n°
4.320, de 17 de margo de 1964, e legislacdes complementares, ndo perde a sua identidade fisica e/ou tem
durabilidade superior a dois anos, bem como possui controle individualizado ap6s o respectivo registro.
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8 1° Materiais de uso duradouro, na forma definida por normas da Secretaria do Tesouro
Nacional (STN), sdo classificados como material permanente.

8 2°Na classificacdo de material permanente serdo adotados 0s seguintes parametros
excludentes, considerados em conjunto:

| - durabilidade: material que, em uso normal, perde ou tem reduzidas as condicdes de
funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

Il - fragilidade: material cuja estrutura esteja sujeita a modificacdo, por ser quebradica ou
deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade;

I11 - perecibilidade: material que se deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso,
quando sujeito a modificacdes, quimicas ou fisicas;

IV - incorporabilidade: material destinado a incorporacdo a outro bem, ndo podendo ser
retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal; e

V - transformabilidade: material adquirido para fim de transformacao.

Art. 6° Material de consumo € aquele que, em razdo do uso corrente e da definicdo da Lei n®
4.320, de 1964, e legislacbes complementares, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua
utilizagdo limitada a dois anos.

Paragrafo Unico. Incumbe a unidade de patriménio controlar o material de consumo somente
enquanto este estiver armazenado em estoque de almoxarifado.

Art. 7° Quanto a forma de utilizacdo, um bem mdvel classifica-se em:

| - de uso individual: quando for possivel atribuir a responsabilidade pelo bem a somente um
usuario; ou

I - de uso coletivo ou comum: quando, pela natureza ou forma de instalacdo do bem, for
utilizado de modo concomitante por varios usuarios.

Art. 8° Quanto a situacdo patrimonial, um bem movel classifica-se em:
| - bom: quando estiver em perfeitas condi¢des e em uso normal;
Il - ocioso: quando, embora esteja em perfeitas condi¢des, ndo estiver em uso;

I11 - recuperavel: quando estiver avariado, a recuperacdo for possivel e o custo de reparo
orcar, no maximo, até 50% de seu valor de mercado;

IV - antieconémico: quando seu rendimento for precario; quando estiver avariado e 0s custos
acumulados de recuperacdo, durante sua vida util, orcarem mais do que 50% do respectivo valor de
mercado; ou por obsolescéncia; e

V - irrecuperavel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a
perda das caracteristicas fisicas.

Paragrafo Unico. Os critérios de classificacdo dispostos neste artigo poderdo ser
excepcionalizados para bens de valor histérico ou de significado especial parao TCU.

Art. 9° Quanto a natureza e finalidade, os materiais classificam-se conforme aspectos e
critérios inerentes a naturezas de despesas contabeis da STN, nos termos dispostos no Plano de Contas da
Administracdo Publica Federal.

Art. 10. Nomenclaturas, defini¢Ges e codificagdes de materiais para fins de registro no sistema
Patriménio serdo definidas em normativo especifico, com gestdo da unidade central de patrimonio.
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CAPITULO I
DAS REQUISICOES

Art. 11. A requisicdo de material de consumo e permanente padronizados deve ser realizada
por meio de solugdo de TI especifica ou, ndo sendo possivel, ser efetivada via memorando enderecado a
unidade de patrimonio.

8 1° A requisigdo de material permanente padronizado deve conter, pelo menos, as seguintes
informacdes:

| - 0 codigo do material padronizado;
Il - a quantidade de fornecimento; e
I11 - servidor que seré responsavel pela carga patrimonial.

8§ 2° Havendo necessidade de aquisi¢cdo de qualquer bem especifico, por parte das unidades
localizadas na Sede do TCU, que ndo faca parte do rol de materiais de consumo e permanentes ja
fornecidos pela unidade central de patrimonio, deverd ser autuado processo eletrdnico contendo
memorando enderecado a unidade de compras da Sede acompanhado de termo de referéncia com as
seguintes informacdes basicas:

| - definicdo detalhada, leiaute, modelos, graficos, desenhos, prospectos, amostras, fotos e
demais caracteristicas necessarias a correta identificacdo, sendo vedadas especificacdes que frustrem a
competetitividade;

Il - apresentacdo de, no minimo, trés orcamentos estimativos, fundamentados em pesquisa de
precos, de preferéncia decorrentes de contratagBes anteriores realizadas por 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica;

Il - manifestagdo sobre a forma como se dara o fornecimento de bens;

IV - emissdo de justificativas quanto a necessidade e urgéncia da aquisicdo dos bens
requisitados;

V - registro da necessidade de apresentacdo ou ndo de amostras; e
VI - indicacdo do servidor que sera responsavel pela carga patrimonial.

8 3° O termo de referéncia deve indicar o prazo de entrega para fornecimento do bem em
parcela Unica, ou conter o cronograma de recebimento para fornecimento de forma parcelada.

Art. 12. Sdo competentes para requerer material permanente os servidores de cargo efetivo
ocupantes de funcdo de confianca de dire¢do do quadro de pessoal do TCU, com anuéncia do respectivo
dirigente de unidade.

Art. 13. Toda requisicdo sera analisada pela unidade de patriménio e aquela que ndo puder ser
atendida com materiais permanentes em dep0ésito de patriménio ou, no caso de material de consumo com
itens do estoque de almoxarifado, serd submetida ao ordenador de despesas, para autorizacdo da compra,
observada a oportunidade e a conveniéncia do dispéndio.

CAPITULO IV
DAS AQUISICOES

Art. 14. Os materiais permanentes integrantes do patriménio do TCU séo adquiridos por meio
de:

| - compra: aquisicdo de material com utilizagéo de recursos orgamentarios;

Il - doacdo: entrega gratuita de bens ou materiais ao TCU por instituigdes publicas, privadas
ou pessoas fisicas;
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Il - permuta: troca de bens ou materiais permanentes entre 0 TCU e outros 6rgdos ou
entidades da Administracdo Publica;

IV - producdo interna: confeccao ou producéo, no proprio TCU, de bens ou materiais; ou

V - abandono: abandono de bens ou materiais ndo pertencentes ao patriménio do Tribunal, os
quais séo deixados em condic¢des de uso nas dependéncias ou terrenos institucionais, bem como sejam de
interesse do TCU e néo reclamados por seus legitimos proprietarios.

8 1° As aquisicOes serdo realizadas por meio dos devidos processos administrativos, 0s quais
deverédo conter relagéo de destinacdo de cada bem, discriminacdo das unidades ou detentores de carga
contemplados, e detalhamento dos casos de constituicdo de reserva técnica.

8 2° As especificagfes do material a ser adquirido constardo do termo de referéncia a ser
elaborado pela unidade de patriménio, nos casos de bens descritos no catdlogo de materiais permanentes
do TCU, ou pela unidade solicitante, nos demais casos, com apoio da unidade técnica especializada
competente.

§ 3°0 calculo do valor de incorporacdo de um bem abandonado deve obedecer, no que
couber, ao disposto no Capitulo X111 desta Portaria.

CAPITULO V )
DO RECEBIMENTO E DA ACEITAGAO

Art. 15. Recebimento é o ato pelo qual o material objeto de aquisi¢cdo € entregue ao TCU no
local previamente designado, ndo implicando, necessariamente, sua aceitagéo.

§ 1° O procedimento de que trata o caput transfere apenas a responsabilidade pela guarda e
conservagdo do material, do fornecedor a unidade recebedora.

§ 2° A prova do recebimento serd constituida pela assinatura do recebedor, na nota fiscal ou
em outro documento habil, e serve apenas como comprovacado da data e horario da entrega, para os efeitos
deste artigo.

8 3° No ato de recebimento, o bem deve estar acompanhado:
I - no caso de compra, de nota fiscal ou fatura correspondente;

Il - no caso de recebimento em doacdo, pelo respectivo certificado ou termo de doacdo, termo
de avaliagdo ou outro documento que oriente o registro do bem;

I11 - no caso de permuta, pelo termo de permuta ou outro documento que oriente o registro do
bem;

IV - no caso de bem produzido internamente, pela guia de producdo interna ou termo de
avaliacdo, com o valor do custo de producéo; ou

V-no caso de abandono, pelo devido processo administrativo, com avaliacdo fisico-
financeira feita pela unidade de patrimonio.

Art. 16. Compete a unidade de patrimdnio o recebimento de materiais adquiridos, na forma
definida no artigo anterior.

8 1° Nas aquisi¢Ges mediante compra cujo valor total seja superior ao limite de que trata o art.
15 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, o recebimento dos bens sera realizado por comissdo de
servidores, composta por, no minimo, trés membros.

8 2° Excepcionalmente, no caso de aquisicdo cujo valor total seja inferior ao limite
estabelecido no artigo 15 da Lei n° 8.666, de 1993, a unidade de patrimonio poderd, no ato do
recebimento, solicitar & unidade técnica especializada a indicacdo de servidor habilitado ou de comissao
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técnica para que realize exames, a fim de determinar se o material entregue atende as especificacdes
contidas na nota de empenho ou no contrato de aquisicao.

Art. 17. Aceitacdo é o ato pelo qual o servidor ou comissédo competente declara, na nota fiscal
ou em outro documento habil, haver recebido o bem que foi adquirido, tornando-se, neste caso,
responsavel pela quantidade e perfeita identificacdo do bem, de acordo com as especificacdes
estabelecidas na nota de empenho, contrato de aquisi¢do ou outros instrumentos congéneres, consoante 0s
dispositivos da Lei n° 8.666, de 1993.

Art. 18. Material recebido, mesmo ap0s a aceitacdo, que apresente indicios de fraude,
falsificacdo, alteracdo na natureza da coisa corporea, de qualidade ou de quantidade, pode ser retido para
exame por 6rgaos técnicos competentes, assegurada ampla defesa ao fornecedor.

CAPITULO VI
DA INCORPORAGAO E DO TOMBAMENTO

Art. 19. Tombamento é o procedimento administrativo que consiste em identificar cada
material adquirido com um ndmero Unico de registro patrimonial, denominado Numero de Patrimonio
(NP).

§ 1° Para os fins desta Portaria, NP, NUmero de Tombamento (NT) ou Registro Geral de
Patriménio (RGP) sdo expressdes sindbnimas.
§ 2° O NP seré tnico para cada bem patrimoniado.

83°0 NP ¢ aposto mediante gravacdo, fixacdo de plaqueta, etiqueta ou qualquer outro
método adequado as caracteristicas fisicas do bem.

Art. 20. Incorporacdo é o procedimento administrativo que consiste em registrar no sistema
Patrimdnio as caracteristicas, especificacbes, NP, valor de aquisicdo e demais informacdes referentes a
material adquirido.

8 1° A incorporagdo atribui uma conta patrimonial do Plano de Contas da Administragio
Publica Federal a cada material de acordo com a finalidade para a qual foi adquirido.

8 2° Materiais recebidos, mediante qualquer processo de aquisi¢do, devem ser incorporados
ao patriménio do TCU antes de serem entregues as unidades que irdo utiliza-los.

§ 3° Compete a unidade de patrimonio incorporar materiais adquiridos pelas formas previstas
nesta Portaria.

8§ 4° Incumbe a unidade central de patrimdnio manter catalogo de material Unico aplicavel as
unidades da Secretaria do TCU, com descri¢cdo padronizada para todos os materiais.

Art. 21. O valor de aquisicdo do material a ser incorporado é aquele constante do respectivo
documento fiscal, da nota de empenho, do documento de avaliacdo ou do documento de doacdo ou
permuta.

8 1° O valor de que trata 0 caput serd depreciado ou reavaliado na forma normatizada pela
STN.

8 2° O pagamento ao fornecedor sera efetuado apos a prévia incorporagdo dos bens no sistema
Patrimonio.

8 3° Na ocorréncia de situagdo especifica, em que a regra contida no paragrafo anterior precise
ser excepcionalizada, a responsabilidade pela comprovacdo da existéncia fisica e localizagdo do bem
cabera ao servidor que confirmou a existéncia dos bens.

Art. 22. Material incorporado e tombado € denominado material patrimoniado ou bem
patrimoniado.

\\_sarg_prod\Sistemas\Btcu (Sede) - \\_sarg_an\Sistemas\Btcu (Asa Norte) - \\srv-UF\Sistemas\Btcu (Estaduais)



TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO 7
Secretaria-Geral de Administragdo BTCU ESPECIAL Brasilia Ano xlvii n. 39 11/ nov. 2014

CAPITULO VII
DA CARGA PATRIMONIAL

Secao |
Definicoes
Art. 23. Compete a unidade de patrimdnio a distribuicdo do material permanente adquirido, de
acordo com a destinagdo dada no processo administrativo de aquisicdo correspondente.

Art. 24. Nenhum material permanente pode ser distribuido a qualquer servidor sem o
respectivo registro de carga patrimonial, que se efetiva com o aceite no sistema Patrimonio.

8 1° Carga patrimonial é o conjunto de bens patrimoniados confiados pelo TCU a servidor de
cargo efetivo ocupante de funcdo de confianca, em carater permanente ou temporario, denominado
detentor de carga, para a execucao das respectivas atividades profissionais inerentes ao Tribunal.

8 2° Considera-se funcdo de confianca detentora de carga patrimonial e unidade detentora de
carga patrimonial sindbnimos de detentor de carga patrimonial, no &mbito desta Portaria.

8 3°Quando das substituicbes do titular de funcdo de confianca detentora de carga
patrimonial, ao sair e ao retornar, este e o respectivo substituto devem, em conjunto, conferir, no minimo,
a relacdo de bens de alto risco de extravio, realizando os respectivos registros de responsabilidade pelo
uso, guarda e conservacao no sistema Patrimdnio, nos termos desta Portaria.

Art. 25. Compete a unidade central de patriménio definir e manter atualizado o conjunto de
funcBes de confianca autorizadas a terem o perfil de detentor de carga.

Secéo Il
Da Movimentacao

Art. 26. Os bens do acervo patrimonial do TCU podem ter movimentagéo:

| - fisica: transferéncia de um bem entre enderecos do TCU ou para fora das dependéncias
deste; e

Il - l6gica: transferéncia de carga patrimonial entre detentores, também chamada de
regularizagéo de carga patrimonial.

8 1°Endereco do TCU ¢é entendido como o menor recinto identificado e numerado pela
unidade do Tribunal responsavel pela gestdo corporativa dos espacos fisicos.

8 2° O registro da movimentacdo de bens sera realizado pelo préprio detentor da respectiva
carga patrimonial ou, na impossibilidade deste, pela unidade de patrimonio.

Art. 27. Configurada a movimentacdo do bem, o prazo para aceite no sistema Patrimonio sera
de até sete dias, a contar do registro da movimentac&o no referido sistema.

8 1° Caso haja movimentagéo de bens para a unidade, no momento em que o titular de funcéo
de confianca detentora de carga patrimonial esteja sendo substituido, o correspondente aceite no sistema
Patriménio devera ser realizado pelo respectivo substituto.

8 2° Findo o prazo estabelecido no caput, sera registrada a irregularidade nos termos desta
Portaria e o sistema Patriménio realizard o aceite de forma tacita, transferindo a carga patrimonial
correspondente ao detentor de carga recebedor e informando a operacéo a unidade central de patriménio e
aos detentores de carga envolvidos.

8 3° Caso haja algum impedimento para o aceite da carga patrimonial, parcial ou totalmente, o
recebedor deve registrar no sistema Patriménio as razdes desse impedimento, dentro do prazo estipulado
neste artigo.

Art. 28. Sdo modalidades de movimentacéo de bens:
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| - distribuicéo;

Il - recolhimento: movimentacdo de bens de um endereco do TCU para o depdsito de
patrimoénio, acompanhada da respectiva regularizacdo de carga patrimonial, devendo-se observar:

a) bem com situacdo patrimonial “ociosa” ou que apresente alguma avaria que impega seu uso
normal deve ser recolhido ao depdsito de patrimonio; e

b) recolhimento de bens em periodo de garantia deve ser aprovado pelo dirigente da unidade
de patriménio.

I11 - redistribuicdo: movimentacdo de bens armazenados no depdsito de patriménio para um
endereco do TCU, acompanhada da respectiva regularizacdo de carga patrimonial; ou

IV - remanejamento: movimentacdo de bens entre detentores de carga patrimonial.

Paragrafo Unico. O remanejamento entre detentores de carga patrimonial lotados em distintas
unidades gestoras deve ser aprovado pela unidade central de patriménio.

Art. 29. A movimentacdo de bens no remanejamento é de exclusiva responsabilidade do
detentor de carga de origem e do detentor de carga de destino.

8 1° A movimentacdo deve ser registrada pelo detentor de carga de origem no sistema
Patriménio ou comunicada por meio de mensagem eletrénica a unidade de patrimonio.

8 2° O detentor de carga de origem, se necessario, deve solicitar com antecedéncia a unidade
de patrimonio o transporte dos bens remanejados.

§ 3°Na hipdtese do paragrafo anterior, a unidade de patriménio deve emitir o documento
correspondente, a ser assinado pelos detentores de carga envolvidos.

8 4° A concretizacdo de uma transferéncia de carga patrimonial pode ser vistoriada pela
unidade de patrimonio.

Art. 30. Quando a unidade central de patrimdnio verificar a existéncia de bem 0cioso ou
subutilizado na carga de determinado detentor, poderd, ap6s comunica-lo previamente, submeter ao
Secretario-Geral de Administracdo proposta de remanejamento do bem para outro detentor ou de
recolhimento ao depoésito do patrimonio.

Secéao 111
Da Responsabilidade pelo Uso, pela Guarda e pela Conservagéao

Art. 31. O servidor usuario continuo de um bem patrimoniado é denominado responsavel,
cabendo a este a responsabilidade pelo uso, pela guarda e pela conservacéo do bem.

§ 1° O servidor é considerado usuario continuo ou constante do bem quando este estiver
disponivel para a sua utilizacdo direta e individualizada durante a jornada de trabalho diéaria.

§ 2° Cessada a necessidade do uso continuo de um bem, o servidor deve devolver a
responsabilidade pelo bem ao respectivo detentor de carga, por meio de registro no sistema Patrimonio.

8 3° Na impossibilidade de realizar a devolucéo de que trata o paragrafo anterior, o detentor
de carga deve avocar para si a responsabilidade do bem.

Art. 32. Um detentor de carga pode atribuir ou avocar a responsabilidade de um bem de
qualquer servidor de sua unidade ou subunidade.

8 1° A atribuicéo de responsabilidade néo se aplica a bens de uso coletivo.

8 2° A atribuicdo de responsabilidade deve ser realizada sempre que o detentor de carga
identificar um usuario continuo de um bem, por meio de registro no sistema Patrimonio.
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8 3° Caso haja algum impedimento para o aceite da responsabilidade patrimonial, parcial ou
totalmente, o recebedor deve registrar no sistema Patrimonio as razdes do impedimento.

8 4° A Atribuicéo de responsabilidade constitui-se prova documental de uso e conservagéo de
bens e pode ser utilizada em processos administrativos de apuragdo de irregularidades relativas ao
controle do patriménio do TCU.

Art. 33. O detentor de carga € responsavel por qualquer bem de sua carga patrimonial, cuja
responsabilidade néo tenha sido por ele atribuida a outro servidor, mesmo que este seja 0 usuario continuo
do bem.

8 1° O detentor de carga, ou o responsavel pelo uso, guarda ou conservagéo do bem principal,
responde também pelos respectivos bens agregados.

8§ 2° Caso 0 bem contenha informagdes néo publicas, o detentor da carga ou responsavel pelo
uso deve aplicar controles administrativos e tecnoldgicos para protecdo das informacGes, nos termos
definidos na Politica Corporativa de Seguranca da Informacédo (PCSI/TCU).

Art. 34. O registro no sistema Patrimonio da atribui¢do de responsavel por um bem transfere a
responsabilidade pelo uso e pela conservacdo do bem para o signatario, mas ndo lhe da o direito de
transferir a carga patrimonial deste para outro servidor.

Secéo IV
Das Competéncias Relativas & Carga Patrimonial

Art. 35. Compete ao detentor de carga patrimonial:

| - requisitar a unidade de patriménio que realize inventério para receber a respectiva carga
patrimonial, ao assumir funcdo de confiancga;

Il - solicitar a unidade de patrimdnio que realize inventéario para a transferéncia de sua carga
patrimonial para outro detentor, ao ser dispensado de funcdo de confianca;

I11 - adotar medidas e estabelecer procedimentos complementares as normas constantes desta
Portaria, que visem a garantir o efetivo controle do material permanente existente em sua unidade ou
subunidade;

IV - aceitar, no sistema Patriménio, a carga de bens distribuidos ou inventariados na
respectiva unidade;

V - realizar conferéncia periddica, parcial ou total, sempre que julgar conveniente e oportuno,
independentemente da realizacéo dos tipos de inventarios tratados nesta Portaria;

VI - manter controle sobre a distribuicdo interna e externa de bens de sua carga patrimonial,
bem como sobre o periodo de garantia destes;

VII - atribuir a responsabilidade, no sistema Patriménio, a servidores responsaveis pelo uso
continuo de bens da carga patrimonial do detentor;

VIII - supervisionar as atividades relacionadas ao bom uso e a guarda dos bens localizados na
respectiva unidade ou subunidade;

IX - encaminhar, imediatamente ap0s 0 seu conhecimento, a unidade de patriménio e a
unidade de seguranca e servicos de apoio, comunicagdes sobre avaria ou desaparecimento de bens; e

X - adotar providéncias para guarda temporaria dos bens de sua carga patrimonial, por ocasido
de reformas ou mudancas.

Art. 36. Compete ao responsavel por carga patrimonial:

| - receber a responsabilidade pela carga patrimonial dos bens de que € usuario continuo,
atribuida pelo respectivo detentor de carga, mediante aceite no sistema Patrimonio;
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Il - devolver a responsabilidade ao detentor de carga ao deixar de ser usuario continuo de um
bem, requerendo o respectivo registro no sistema Patriménio; e

Il - encaminhar, imediatamente apdés o seu conhecimento, ao detentor de carga,
comunicacdes sobre avaria ou desaparecimento de bens.

Art. 37. Compete aos servidores do TCU:

| - zelar pelos bens do acervo patrimonial do TCU, bem como ligar, operar e desligar
equipamentos conforme as recomendac6es e especificacdes do fabricante;

Il - adotar ou propor, a respectiva chefia imediata, providéncias para preservar a seguranca e
conservacao dos bens madveis existentes na unidade;

I11 - manter os bens de pequeno porte em local seguro;

IV - comunicar, o0 mais breve possivel, a respectiva chefia imediata ou a unidade de seguranca
e servicos de apoio, a ocorréncia de qualquer irregularidade envolvendo o patriménio do TCU;

V - facilitar o trabalho dos servidores da unidade de patriménio quando da realizacdo de
levantamentos e inventérios; e

VI - requerer a unidade de patrimonio certificado de “nada consta” patrimonial a qualquer
momento, na hipotese de dispensa em funcdo de confianca ou, obrigatoriamente, nos afastamentos da
Secretaria do Tribunal sem efetivo exercicio, aposentadoria e demais tipos de vacancia.

8 1° O emprego e operacdo inadequados de equipamentos e materiais poderdo ser
considerados como irregularidade, nos temos desta Portaria.

§ 2° O disposto neste artigo aplica-se, no que couber, aos estagiarios, prestadores de servico
terceirizado ou quaisquer pessoas com vinculo transitério com o Tribunal, observados os termos
especificados nos respectivos instrumentos que regem as atividades por eles desempenhadas.

CAPITULO VIII
DO CONSERTO E DA MANUTENCAO

Art. 38. O conserto, a manutencdo, a restauracdo ou a revisdo de bem é de responsabilidade
do fiscalizador do respectivo contrato de manutenc¢do ou, da unidade de patrimdnio, nas demais hipoteses.

§ 1° Caso estejam envolvidas despesas adicionais a garantia, € necessaria prévia consulta e
autorizagéo da unidade de patrimonio.

8 2° Servigos ndo autorizados pela unidade de patrimonio realizados em material permanente
em periodo de garantia sdo irregularidades passiveis de penalizacdo nos termos desta Portaria.

§ 3°A saida de bens patrimoniais das dependéncias do TCU para reparo externo sera
autorizada exclusivamente pela unidade de patrimonio, mediante registro no sistema Patriménio e
emissdo da respectiva autorizacdo de saida.

CAPITULO IX
DO LEVANTAMENTO E DO INVENTARIO

Secéo |
Do Levantamento

Art. 39. Levantamento é o procedimento administrativo que certifica a existéncia do bem em
endereco especifico do TCU, e se desenvolve em duas modalidades:

| - fisico: quando devem ser verificados, em conformidade com os registros de controle
patrimonial, os seguintes elementos:

a) exatidao da descricdo do material;
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b) situacao patrimonial;

c) detentor da carga patrimonial; e

d) integridade e afixacao da plaqueta ou da etiqueta de identificacéo de patrimonio.
Il - eletrdnico: quando devem ser verificados os seguintes requisitos:

a) exatiddo de bem determinado ou de rol de bens atribuido a um detentor ou responsavel,
considerando fatores tais como tipo e quantidade, por meio de radiofrequéncia (RFID); e

b) frequéncia de conexdo do bem a rede do TCU, por intermédio de rede informatizada.

8 1° O levantamento pode abranger um bem, um conjunto de bens ou a totalidade de bens
existentes em um ou mais enderecos do TCU.

8 2° No relatério de levantamento devem constar os bens classificados de acordo com as
seguintes situacdes:

| - encontrado: bem que faz parte do conjunto inicial de bens de um levantamento e foi
confirmado por meio de leitura visual ou eletronica;

Il - ndo encontrado: bem que nédo foi confirmado por meio de leitura visual ou eletrdnica, mas
faz parte do conjunto inicial de bens de um levantamento;

I11 - ndo previsto: bem que nédo faz parte do conjunto inicial de bens de um levantamento, mas
foi encontrado e confirmado por meio de leitura visual ou eletrdnica; e

IV - baixado: bem que foi retirado do controle de bens ativos, mas foi encontrado e
confirmado por meio de leitura visual ou eletrénica.

Secéo 11
Do Inventério

Art. 40. Inventario é o procedimento administrativo que consiste na consolidacdo das
informacgdes obtidas por meio de levantamentos e, também, mediante confrontagcdo delas com os bens
existentes em um ou mais enderecos do TCU.

Paragrafo Unico. O inventario tem como objetivos:

| - confirmar a exatiddo dos registros de controle patrimonial, mediante a realizacdo de
levantamentos em um ou mais enderecos do TCU;

Il - verificar a adequacéo entre os registros do sistema Patrimonio e os do Siafi;

I11 - fornecer subsidios para a avaliacdo e controle gerencial de materiais permanentes;
IV - disponibilizar informacGes a 6rgaos fiscalizadores; e

V - compor o processo de tomada de contas do TCU.

Art. 41. Os tipos de inventario s&o:

| - de verificacdo: realizado a qualquer tempo, com o objetivo de verificar a regularidade de
um conjunto de bens, por iniciativa da unidade de patrimonio, ou a pedido do detentor de carga, do
responsavel, da Segedam ou de autoridade;

Il - de transferéncia: realizado quando da mudanca de um titular de funcdo de confianca
detentora de carga patrimonial;

Il - de criagéo: realizado quando da criacdo de fungdo de confianca detentora de carga
patrimonial, de unidade ou de subunidade, ou de endere¢o do TCU,
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IV - de extincdo: realizado quando da extin¢do ou transformacéo de uma fungéo de confianca
detentora de carga patrimonial, de uma unidade ou subunidade ou de endereco do TCU;

V - anual: realizado em razdo de exigéncia contida na Lei n° 4.320, de 1964, tem por
finalidade comprovar a exatiddo dos registros de controle patrimonial de todo o patriménio do TCU,
demonstrando, de acordo com o Plano de Contas da Administracdo Publica Federal, o acervo de cada
detentor de carga, o valor total do ano anterior e as variaces patrimoniais ocorridas no exercicio; e

VI - de baixa: realizado para fins de desfazimento de bens.

8 1° Os inventarios de verificagdo, de transferéncia, de criacdo e de extin¢do realizados
durante o exercicio poderdo ser considerados para efeito do inventario anual pela unidade central de
patrimonio.

8§ 2° Para fins de inventario anual, é considerado como encontrado o bem que foi inventariado
pelo menos uma vez durante o exercicio, exceto se 0 mesmo bem ndo tiver sido localizado em
levantamento posterior realizado no mesmo ano.

8 3°Bens ndo relevantes para o controle patrimonial ndo sdo objeto de levantamento nos
inventarios de verificacdo e nos anuais.

8 4° A unidade de patrimonio deve concluir os inventarios indicados nos itens | a IV deste
artigo, em até quinze dias do recebimento do pedido.

8 5° Os processos de inventario serdo analisados pela unidade central de patriménio e por ela
encerrados.

Art. 42. A realizacdo do inventario anual cabe as respectivas unidades de patrimonio
localizadas nos Estados e no ISC e, para as demais hipéteses, a unidade central de patrimonio.

8 1° A critério do dirigente da Segedam ou, conforme o caso, de cada uma das unidades
mencionadas no caput, podera ser constituida comissdo de inventario, composta por, no minimo, trés
servidores de cargo efetivo, a qual contara com suporte da unidade central de patriménio, considerado o
disposto nos 8§ 1° e 2° do artigo anterior.

§ 2°Entre 0s membros da comissdo de inventario, devera ser designado um servidor,
preferencialmente com experiéncia na area de administracdo de material, para presidir os trabalhos.

§ 3° Estagiarios e funcionarios de empresas prestadoras de servicos podem auxiliar a
comissao de inventario, desde que os membros desta estejam presentes.

8 4° Dirigentes das unidades do TCU nos Estados e do ISC, bem como detentores de carga,
ndo podem ser designados membros de comissdo de inventario.

§ 5° Quando da designacdo da comissdo de inventario a que se refere o § 1°deste artigo
devera ser fixado o prazo méaximo para a conclusdo dos trabalhos.

Art. 43. O inventario anual compreende as seguintes atividades, documentos e prazos para sua
execucao:

| - até 30 de setembro do ano do respectivo inventario: registro, no sistema Patrimonio, do
levantamento de todos os bens da Sede, do ISC e das unidades do TCU nos Estados;

Il - até 31 de dezembro do ano do respectivo inventario: registro, no sistema Patriménio, do
levantamento complementar de todos os bens ndo encontrados até 30 de setembro e dos bens
incorporados e recebidos ap0s esta data;

Il - até 10 de janeiro do ano seguinte ao inventario: envio do relatério circunstanciado em
processo administrativo eletrdnico a unidade central de patriménio;
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IV - até 31 de janeiro do ano seguinte ao inventario: para fins de tomada de contas, a unidade
de patriménio podera comunicar a localizacdo de bens ndo encontrados até 31 de dezembro do ano do
respectivo inventario; e

V - até 15 de fevereiro do ano seguinte ao inventario: para fins de tomada de contas, a unidade
central de patriménio deverad informar, a Setorial Contabil, em processo administrativo eletrénico, a
relacdo consolidada de bens ndo encontrados no inventario, por unidade gestora.

Art. 44. O processo administrativo eletronico de inventario anual deve conter os seguintes
documentos:

| - portaria de designacdo da comissdo de inventario, se houver;

Il - relatério circunstanciado do inventario anual, com anuéncia do respectivo dirigente de
unidade;

I11 - relatério dos levantamentos dos bens de cada detentor de carga, preferencialmente
ordenados pelo tipo de situacdo de levantamento;

IV - relatorio de bens moveis;

V - relatdrio de bens pertencentes a outro detentor;

VI - relatorio de bens de detentores ndo encontrados na Sede, ISC e secretarias nos Estados;
VII - relatério comparativo patrimonial-financeiro;

VIII - relatorio de bens ndo levantados ou com divergéncias; e

IX - fotografias de bens sem plaquetas ou etiquetas, ou com essas danificadas.

§ 1° Os relatérios elencados nos incisos Il a VIII devem ser extraidos do Sistema Patrimonio.

§ 2° Normativo da Segedam, editado com subsidio em proposta da unidade central de
patriménio, estabelecera formato e orientacdes para o preenchimento de formularios-padrao referentes
aos relatorios mencionados neste artigo.

Art. 45. A unidade de patriménio e a comissao de inventario, no desempenho de suas funcdes,
sdo competentes para:

| - cientificar dirigente de unidade sobre todos os enderecos envolvidos, com antecedéncia
minima de quarenta e oito horas da data marcada para o inicio dos trabalhos, no caso de inventario anual;

Il - solicitar ao detentor de carga elementos de controle interno e outros documentos
necessarios aos levantamentos;

I11 - requisitar servidores, maquinas, equipamentos, materiais de consumo e demais recursos e
Servicos necessarios ao cumprimento de suas tarefas;

IV - identificar o estado de uso e conservagdo dos bens inventariados, discriminando em
relatorio os suscetiveis de recolhimento e de desfazimento, para ciéncia da unidade de patrimonio;

V - propor ao Secretario-Geral de Administragéo, ao Diretor-Geral do ISC ou ao dirigente de
unidade do TCU nos Estados a apuracéo de irregularidades constatadas;

VI - relacionar e identificar, conforme disposto no Capitulo VI desta Portaria, 0s bens que se
encontrem sem NT, sem o cddigo de barras, sem plaqueta ou outro tipo de etiqueta que comporte o NP ou
sem o devido RGP, possibilitando a adocdo das providéncias cabiveis pela unidade de patriménio; e

VII - solicitar, a autoridade competente, livre acesso, a qualquer recinto, para efetuar
levantamento e vistoria de bens.

\\_sarg_prod\Sistemas\Btcu (Sede) - \\_sarg_an\Sistemas\Btcu (Asa Norte) - \\srv-UF\Sistemas\Btcu (Estaduais)



TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO 14
Secretaria-Geral de Administragdo BTCU ESPECIAL Brasilia Ano xlvii n. 39 11/ nov. 2014

CAPITULO X
DO DESFAZIMENTO

Secao |
Condicdes e Defini¢des

Art. 46. Desfazimento, para fins do controle patrimonial no TCU, consiste na transferéncia do
direito de propriedade de bens do TCU, autorizada pela Presidéncia do Tribunal ou por servidor com essa
competéncia delegada ou subdelegada, mediante alienacdo ou rendncia a esse direito, nos termos da Lei
n® 8.666, de 1993, observado o disposto neste Capitulo.

Paragrafo Unico. Quando do desfazimento de que trata o caput, em quaisquer de suas
modalidades, devem ser adotadas as providéncias necessérias relativas a seguranca da informacdo e a
seguranca fisica e patrimonial do bem.

Art. 47. O material permanente € passivel de desfazimento quando classificado, quanto a sua
situacdo patrimonial, como ocioso, recuperavel, antieconémico ou irrecuperavel, ou cuja permanéncia ou
remanejamento no ambito do TCU for considerado desaconselhavel pela comissdo indicada no § 2° deste
artigo.

8 1°A unidade de patrimonio devera efetuar, periodicamente, levantamento de bens
suscetiveis de desfazimento.

§ 2° A avaliacdo de bens suscetiveis de desfazimento fica a cargo de comissdo composta por
trés membros, designada pelo Secretario-Geral de Administracdo, quando se tratar de bens da Sede e,
pelos respectivos dirigentes, na hipotese de bens das Secretarias nos Estados e no ISC.

8 3° A Segedam pode, em casos especiais, autorizar a contratacdo, por prazo determinado, de
servigo de empresa ou profissional especializado para assessorar a comissao quando se tratar de material
de grande complexidade, vulto, valor estratégico ou cujo manuseio possa oferecer risco a pessoas,
instalagbes ou ao meio ambiente.

Art. 48. Nos casos de venda ou permuta, o valor do material atribuido pela comissdo a que se
refere o artigo anterior deve ser calculado em conformidade com os pregos atualizados e praticados no
mercado ou, na impossibilidade de obté-los, por valor atribuido por avaliador competente.

Paragrafo Unico. Decorridos mais de cento e vinte dias contados da data de avaliacdo, o
material devera ter o seu valor reavaliado.

Secéo 11
Da Doacéo

Art. 49. A doacdo de bens ociosos e recuperaveis € realizada por meio de oferta pablica, pelo
prazo minimo de cinco dias Uteis, e obedece a seguinte ordem:

| - 6rgdos ou entidades federais, que deverao ser informados dos bens passiveis de doacao por
meio de mensagem no Siafi, observando-se preferéncia aos 6rgdos da Administracdo Publica Federal
Direta de qualquer esfera de poder;

Il - 6rgdos ou entidades da esfera estadual ou do Distrito Federal, vinculados as areas de
Saude, Educacdo ou Seguranca Publica, observando-se preferéncia as entidades localizadas no mesmo
Estado da unidade doadora; e

Il - 6rgdos ou entidades da esfera municipal, vinculados as areas de Saude, Educacdo ou
Seguranca Publica, observando-se preferéncia as entidades localizadas no mesmo Estado da unidade
doadora.

81° Caso haja interesse na doacg&o, as tratativas entre o0 TCU e o 6rgédo escolhido deverdo ser
formalizadas.
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8 2° Se houver mais de um ente inscrito na mesma ordem de preferéncia, o critério de
atendimento deveré ser o do pedido de doagdo com data de solicitagdo mais antiga.

Art. 50. A doacdo de bens para entidades filantropicas de interesse publico s6 podera ocorrer
no caso de bens antiecondmicos e irrecuperaveis, nos termos desta Portaria, observados os seguintes
critérios de preferéncia:

| - data de protocolo ou do recebimento do pedido de doagdo; e
Il - data de criacdo da entidade, segundo informacéo constante do respectivo Estatuto.

Art. 51. A doacdo somente serd realizada em beneficio de entidades filantropicas
reconhecidas como de utilidade publica pelo Governo Federal, fato a ser devidamente comprovado por
clpia autenticada da seguinte documentag&o:

| - certificado de registro no 6rgdo nacional de assisténcia social competente;

Il - registro no Cadastro Geral de Pessoas Juridicas (CNPJ/MF); e

I11 - ata da eleicdo da diretoria executiva em exercicio.

Paragrafo Unico. As doac¢des a uma mesma entidade serdo limitadas a dois lotes de bens por
biénio.

Art. 52. Os bens inserviveis, destinados as entidades filantrépicas, serdo separados em trés
grupos:

| - informatica;

I - mobiliario geral; e

I11 - equipamentos diversos.

8 1° A formac&o dos lotes de bens para doacéo pode incluir bens dos trés grupos referidos no
caput, respeitando-se 0s quantitativos minimos e maximos previstos nos Anexos | e Il desta Portaria,
cabendo a Segedam decidir sobre casos de doacdo com quantitativos diferentes dos mencionados nesses
Anexos.

§ 2° Cada um dos trés grupos serd formado por bens de mesma natureza contabil, sendo que
0s mais relevantes séo definidos como itens-padréo.

8 3° Para a formacéo dos lotes de bens, a quantidade dos itens-padrdo ndo pode ser inferior a
quantidade minima por grupo, conforme o Anexo | desta Portaria.

8 4° A quantidade de cada um dos itens-padrdo que compdem o lote de bens ndo pode ser
superior a quantidade méaxima individual estabelecida no Anexo Il desta Portaria.

Art. 53. Ndo ocorrendo a doacdo de bens nas formas previstas nesta Secdo, por falta de
manifestacdo de interesse ou ndo atendimento as condices legais para recebimento, o processo de doagao
devera ser submetido a apreciagdo da Segedam para avaliagdo quanto a possibilidade de desfazimento nos
termos desta Portaria.

Secéo 111
Da Rendncia

Art. 54. Quando a comissdo responsavel verificar a impossibilidade ou a inconveniéncia da
alienacdo de material classificado como irrecuperdvel, a autoridade competente pode determinar a
rentncia ao direito de propriedade, por meio de inutilizacdo e descarte, apds a retirada das partes
economicamente aproveitaveis ou que permitam a identificacdo do TCU.

8 1° A inutilizacdo consiste na destruicdo total ou parcial de material e o descarte é realizado
nos locais apropriados, indicados pela Administracéo Publica.
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8 2° A inutilizacdo e o descarte, sempre que necessarios, seréo realizados mediante consulta a
unidades especializadas do TCU, de forma a terem a eficacia assegurada.

8§ 3° Materiais especificos, a exemplo de simbolos nacionais, armas, municdes e materiais
pirotécnicos, de natureza téxica, venenosa ou contaminados por radioatividade, serdo inutilizados com a
observancia de legislacéo especifica.

CAPITULO XI
DA BAIXA PATRIMONIAL

Art. 55. Considera-se baixa patrimonial a retirada de bem do patrimonio do Tribunal,
mediante registro da transferéncia deste para o controle de bens baixados, autorizada pela Presidéncia do
TCU ou por servidor com essa competéncia delegada ou subdelegada, em processo administrativo
instruido com a justificativa correspondente.

8 1° O NP de um bem baixado n&o devera ser aproveitado para qualquer outro bem.

8 2° A baixa patrimonial pode ocorrer por quaisquer formas de desfazimento previstas nesta
Portaria ou apds o devido processo de apuracao de irregularidades.

§ 3° Apos autorizada, a baixa patrimonial dependera, para sua efetivacdo, da anuéncia do
dirigente da unidade central de patriménio.

8 4° Para fins de registro no Siafi, a unidade central de patrimOnio deve encaminhar o0s
documentos relativos a baixa patrimonial de bens da Sede do TCU a Setorial Contabil ou, no caso de bens
do ISC e das Secretarias nos Estados, as respectivas unidades gestoras.

CAPITULO XIlI
DAS IRREGULARIDADES

Art. 56. Considera-se irregularidade toda ocorréncia que resulte em prejuizo ao TCU,
relativamente a bens de sua propriedade, ou de terceiros sob sua responsabilidade, percebida por qualquer
servidor em desempenho do trabalho ou resultante de levantamentos em inventarios.

8 1° As irregularidades podem decorrer de:
| - extravio: ndo localizagdo de bem ou de seus componentes;

Il - avaria: danificacdo parcial ou total de bem ou de seus componentes por desgaste natural,
por emprego ou operacdo inadequados de equipamentos e materiais, por impericia, por eventos
imprevisiveis e por eventos previsiveis de consequéncias incalculaveis;

Il - inobservancia de prazos de garantia: deixar de solicitar a garantia prevista em contrato,
ou executar reparo, manutencdo ou modificagdes em bens durante periodo de garantia sem autorizacdo da
unidade central de patriménio;

IV - falta de aceite: deixar de aceitar o bem dentro do prazo estabelecido nesta Portaria, no
sistema Patriménio; e

V -falta de comunicagdo imediata & unidade de patriménio: deixar de comunicar
imediatamente a unidade de patrim6nio ap0s a constatacdo de quaisquer irregularidades previstas nesta
Portaria, exceto no caso mencionado no inciso | deste paragrafo, hipotese em que devera comunicar a
unidade de seguranca e servigos de apoio.

8 2° Poderd ser considerada impericia, entre outros casos, a instalagdo inadequada de
equipamentos eletroeletrénicos na rede elétrica.

Art. 57. Ao constatar irregularidade, o detentor de carga ou o responsavel deve:
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| - no caso de extravio que envolva o uso de violéncia, como roubo, arrombamento, ou que
venha a colocar em risco a guarda e a seguranca de bens mdveis, comunicar o fato a unidade de seguranca
e servicos de apoio, que por sua vez deve:

a) adotar as providéncias imediatas para reaver ou recuperar o bem;
b) orientar o comunicante para preservar o local para eventual pericia; e

¢) comunicar o fato a unidade de patriménio e ao Departamento de Policia Federal (DPF), se
for o caso.

I - nos demais casos de extravio e das irregularidades descritas neste artigo, comunicar o fato
a unidade de patrimonio.

Paragrafo Unico. Em caso de extravio de bem que contenha informacdo produzida ou
custodiada pelo TCU, o fato deve ser imediatamente comunicado como incidente de seguranga da
informacao, nos termos da Politica Corporativa de Seguranca da Informacéo (PCSI/TCU).

Art. 58. Recebida a comunicagdo ou constatada uma irregularidade, a unidade de patrimonio
deve:

| - levantar informacOes para subsidiar, em especial, a instrucdo de processo de apuracdo de
responsabilidades:

a) junto ao detentor de carga, ao responsavel e as pessoas envolvidas;
b) no sistema Patriménio;

¢) no local de ocorréncia da irregularidade; e

d) com equipes especializadas e entidades conveniadas.

Il - no caso de extravio, notificar o detentor de carga ou o responsavel, para que em quinze
dias corridos:

a) localize o bem dado como desaparecido;

b) reponha outro bem de mesmas caracteristicas ou superiores, ap0s aprovacdo prévia da
unidade central de patrimonio; e

c) apresente justificativas do extravio, para inclusdo no devido processo de apuracdo de
responsabilidade.

Il - na hipbtese de avaria em que a perda das caracteristicas do material decorreu do uso
normal ou de outros fatores que independem da acdo do usuario, propor ao Secretario-Geral de
Administracdo a baixa patrimonial em processo administrativo;

IV - quando de avaria resultante de emprego ou operacdo inadequados de equipamentos e
materiais, por impericia ou quando comprovados o desleixo ou a ma-fé, apresentar a irregularidade, com
avaliacdo dos valores dos prejuizos causados, para apreciacdo pelo Secretario-Geral de Administracéo;

V - no caso de reparo, manutencdo ou modificacOes, ndo autorizados pela unidade de
patriménio, de bens em periodo de garantia, apresentar a irregularidade, com avaliacdo dos custos
envolvidos e do eventual prejuizo de perda de garantia, para apreciacdo pelo Secretario-Geral de
Administracéo; e

VI - quando de falta de aceite, apurar o fato e, quando necessario, informar a unidade de
controle interno e a Corregedoria do TCU.

Art. 59. A unidade de patrim6nio encaminhara processo de apuragdo de responsabilidade,
com relatério de irregularidades ndo sanadas, calculo de indenizagdes devidas, levantadas a qualquer

\\_sarg_prod\Sistemas\Btcu (Sede) - \\_sarg_an\Sistemas\Btcu (Asa Norte) - \\srv-UF\Sistemas\Btcu (Estaduais)



TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO 18
Secretaria-Geral de Administragdo BTCU ESPECIAL Brasilia Ano xlvii n. 39 11/ nov. 2014

tempo ou em quaisquer inventarios, a Corregedoria do TCU e a unidade de controle interno, para ciéncia,
e a Segedam, para a ado¢do das seguintes providéncias:

| - analisar a irregularidade e a justificativa apresentada, quando houver, e determinar que o
servidor responsabilizado arque com as despesas de conserto ou indenizac¢ao dos valores envolvidos, com
eventuais prejuizos causados pela perda de garantia;

Il - designar comissdo de apuracgdo de irregularidades, cujo relatorio deve abordar os seguintes
topicos para orientar o julgamento do servidor envolvido quanto a responsabilidade pelo ocorrido no
evento:

a) ocorréncia e suas circunstancias;

b) estado em que se encontra ou se encontrava o material;

¢) valor do bem no estado em que se encontra ou se encontrava;

d) se ha ou havia matéria-prima ou componentes passiveis de reaproveitamento;
e) sugestdo sobre o destino a ser dado ao material, se for o caso; e

f) caracterizacédo da responsabilidade da pessoa envolvida.

Il - analisar a justificativa apresentada e, em caso de acolhimento, ndo imputar ao servidor
envolvido ressarcimento de prejuizos e danos causados.

Art. 60. A comissdo de apuracdo de irregularidades de que trata o inciso Il do artigo anterior
sera composta de, no minimo, trés servidores.

Paragrafo unico. Os servidores mencionados no caput deverao ser — obrigatoriamente na Sede
do TCU e, preferencialmente, no ISC e nas unidades nos Estados — um com formagédo em Direito, um
com conhecimentos de controle patrimonial e outro com experiéncia em procedimentos de seguranca e
servigos de apoio.

Art. 61. O servidor sera responsabilizado civilmente quando comprovada sua culpa ou dolo
por irregularidade com bens de propriedade ou responsabilidade do TCU, assegurados o contraditorio e a
ampla defesa, sem prejuizo das san¢des administrativas e penais cabiveis.

Paragrafo Unico. A apuracdo de irregularidades sera realizada conforme os dispositivos
constantes desta Portaria.

N CAPITULO XIlI N
DA AVALIACAO PARA FINS DE INDENIZACAO

Art. 62. O valor de avaliacédo de bens, para fins de indenizagéo do ativo imobilizado do TCU,
disposto nesta Portaria, sera calculado da seguinte forma:

| - inicialmente, sera realizada a avaliagdo do bem, a qual sera obtida pelo valor de mercado
de bem novo que possua as mesmas caracteristicas ou superiores;

I - na impossibilidade de se obter o valor de mercado do bem, devera ser atualizado o valor
de aquisicdo pelo Indice de Precos ao Consumidor Amplo (IPCA), ou outro indice que o venha substituir;
e

I11 - apos a obtencdo do novo valor, na forma dos incisos anteriores, observando-se as normas
da STN sobre depreciacgéo, calcula-se o percentual de depreciacdo a que o bem extraviado estaria sujeito
na data de comunicagdo do fato a unidade de patriménio, e aplica-se, para célculo da indenizagdo, este
percentual de depreciacao sobre o valor anteriormente obtido.

8 1° Caso 0 bem j& se encontre totalmente depreciado, mesmo apoés ter sido reavaliado, o
valor a ser ressarcido correspondera ao valor residual registrado do bem.
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8 2° Bens a exemplo de livros, obras de arte, antiguidades, bens de valor historico e correlatos
n&o séo depreciados na respectiva avaliacao.

8 3° Quando necessario, para obter o valor de mercado do bem, de acordo com as suas
peculiaridades, a unidade de patriménio poderd solicitar avaliacdo por profissional especialista ou
servidor do TCU de area especializada.

8 4° A indenizacdo dos bens deve compensar ndo s6 o valor das pecas avariadas ou
extraviadas, mas, também, o dano causado a todo conjunto.

8 5° A comissdo de apuracdo de irregularidades deve atualizar os célculos de valores de
indenizacdo nos termos desta Portaria.

Art. 63. O valor de avaliacdo a ser indenizado pode, mediante autorizacdo do Secretario-Geral
de Administracdo, ter o pagamento dividido, observando-se o disposto na Lei n® 8.112, de 11 de
dezembro de 1990, quanto a indenizacgdes e reposi¢des ao eréario.

8 1° Conforme acordo com o servidor, a indenizacdo pode ser descontada em folha de
pagamento ou recolhida a Unido, via Guia de Recolhimento da Unido (GRU), conforme cédigo a ser
fornecido pela Setorial Contabil.

§ 2° Valores recolhidos ap6s o més do respectivo célculo da indenizacdo poderdo ser
atualizados monetariamente pela taxa Selic, a partir do primeiro dia Gtil subsequente a elaboracédo do
célculo pela unidade central de patrimonio.

Art. 64. As indenizacGes ao erdrio ndo efetuadas no prazo estipulado na apuracdo de
irregularidades serdo apresentadas a Segedam para inscricdo em divida ativa da Unido e demais
providéncias cabiveis.

CAPITULO XIX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 65. Os bens de valor relevante ou de significado especial para o TCU podem ser
segurados, de acordo com proposta de unidade de patriménio e a respectiva anuéncia do Secretario-Geral
de Administracdo na Sede do TCU, do Diretor-Geral no ISC ou dos Secretarios nas unidades do TCU nos
Estados.

Art. 66. Cabe ao Secretario-Geral de Administracdo — ouvido, quando couber, o Comité de
Seguranca Institucional (Cosin) — editar normas complementares as atividades de controle patrimonial,
bem como dirimir 0s casos omissos nesta Portaria.

Art. 67. Ficam revogadas as Portarias-TCU n® 6, de 13 de janeiro de 2004; 358, de 25 de
novembro de 2009; 122, de 10 de maio de 2011; e 144, de 10 de junho de 2011.

Art. 68. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

JOAO AUGUSTO RIBEIRO NARDES
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ANEXO | DA PORTARIA-TCU N° 307, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2014.

QUANTIDADE MINIMA POR GRUPO DE ITENS-PADRAO PARA FORMACAO DE LOTES

Grupo de itens- < Quantidade
~ Itens-padrdo .
padrdo minima
Computador de mesa, computador portétil, monitor,
Informatica impressora/multifuncional, scanner de mesa ou servidor de 15
rede.
Mobiliario geral Me§a par,a_escrltorlo, estacdo de trabalho, cadeira, poltrona, 10
sofa, armario ou estante.
Aparelho telefonico, estabilizador, transformador,
Equipamentos condicionador de ar portétil/parede, circulador/umidificador de 10

diversos

ar, aparelho de televisdo, aparelho de som ou projetor
multimidia.
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ANEXO Il DA PORTARIA-TCU N° 307, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2014.
QUANTIDADE MAXIMA INDIVIDUAL DE ITENS-PADRAO PARA COMPOSICAO DO LOTE

. Quantidade
Grupo de bens Itens-padréo o
Méaxima
Computador de mesa 20
Computador portatil 5
Monitor 20
Informética
Impressora/multifuncional 10
Scanner de mesa 10
Outros 20
Mesa para escritorio/estacdo de trabalho 20
Mobilirio Cadeira/poltrona 50
Geral Sofa 5
Armario/estante 20
Outros 50
Aparelho telefonico 30
Estabilizador/transformador 30
Condicionador de ar portéatil/parede 5
) ) Circulador/umidificador de ar 5
Equipamentos diversos
Aparelho de televiséo 3
Aparelho de som 3
Projetor multimidia 3
Outros 30
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