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NORMA DE SERVICO N °675

EMENTA: Regulamenta os procedimentos para
baixa dos bens ndo localizados apés a realizagdo de
trés processamentos consecutivos de inventario.

O REITOR da UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribuicBes legais,
estatutarias e regimentais,

Considerando a necessidade de normatizagdo e sistematizagdo dos procedimentos internos para
reclassificagdo de bens ndo localizados e, posterior baixa definitiva;

Considerando o que disp6e o item 20.3 da macrofuncdo SIAFI 020330;

Considerando a necessidade de estabelecer uma orientacdo uniforme para padronizar o desenvolvimento da
sindicAncia dos bens ndo localizados, conferindo celeridade e eficiéncia na tramitacdo do processo
administrativo;

RESOLVE:

Art.1°. Regulamentar os procedimentos administrativos para realizagdo da sindicadncia com fins de propiciar
a reclassificagdo dos bens ndo localizados, a apuragdo de eventual responsabilidade de servidor, e por fim,
permitir a baixa do bem, conforme fluxo de processos que segue anexo a presente norma.

Art. 2°. Apds a realizacdo do terceiro inventario consecutivo, para o total dos bens na carga da Unidade sem
a localizacdo de determinado bem ou grupo de bens moveis, a Comissdo Permanente de Processamento de
Inventario devera informar situacdo desses bens a Unidade detentora da carga patrimonial:

Paragrafo 1°. Do total de bens ndo localizados apurados, serd feito relatério a parte, dos bens que sdo
atualmente classificados como material de consumo, para ciéncia da Unidade e posterior devolugdo a
DPM/CAP, para providenciar baixa patrimonial;

Paragrafo 2°. Os demais bens enquadrados como material permanente compordo outro Relatorio, que apds
ciéncia da Unidade, serd encaminhado junto ao processo a Geréncia de Procedimentos Disciplinares —
GPD/GEPE para proceder & instauracdo de Sindicancia.

Art. 3°. A Comissdo Sindicante sera instaurada mediante Portaria, assinada pelo dirigente maximo da UFF,
com a designagdo de, pelo menos, dois servidores estaveis.

Paréagrafo 1°. O prazo para concluséo dos trabalhos da Comisséo seré& de 30 (trinta) dias, prorrogaveis uma
vez por igual periodo.

Art. 4°. Instaurada a Comissdo, a GPD/GEPE encaminhara copia digitalizada do inteiro teor do processo ao
Departamento de Contabilidade e Finangas — DCF e, posteriormente, enviara o processo para o Presidente da
Comisséo Sindicante.

Art. 5° Recebido o inteiro teor do processo pelo DCF, este ird providenciar a reclassificacdo dos bens no
Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal — SIAFI a fim de que 0s mesmaos sejam
registrados na conta de bens nédo localizados.

Art. 6° Recebido o processo pelo Presidente da Comisséo, ele devera reunir a Comissdo e dar inicio aos
trabalhos de apuracéo.

Paragrafo 1°. A primeira reunido da Comissao devera ser lavrada em ata de instalacdo, com a definigdo das
diligéncias a serem realizadas — intimacdes de testemunhas e informantes, obtengdo de documentos junto aos
setores desta Institui¢do, dentre outras que a comissdo julgar pertinentes a elucidagdo do paradeiro dos bens.

Paréagrafo 2°. Os depoimentos das testemunhas, bem como dos informantes deverdo ser lavrados em termo
de oitiva.
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Paragrafo 3°. Todos os atos da comissdo deverdo constar em atas, e todos os documentos produzidos e
recebidos pela comissdo deverdo ser juntados ao processo.

Paréagrafo 4°. Realizado o trabalho de apuragdo, por parte da comissdo, esta elaborara o relatério final.

Art. 7° Caso a Comissdo ndo identifique responsavel pelo desaparecimento do bem, a mesma devera opinar
pela baixa do bem e posterior arquivamento do procedimento apuratorio.

Art. 8°. Caso a Comissdo identifique responsavel pelo desaparecimento do bem, mas igualmente identifique
0 ressarcimento do mesmo, poderd opinar pelo arquivamento do procedimento apuratorio.

Art. 9°. Caso a Comissdo identifique o responsavel pelo desaparecimento do bem, deverd opinar pela
instauracao de Processo Administrativo Disciplinar — PAD, a fim de conferir ampla defesa e contraditério ao
envolvido.

Art. 10°. Apo6s elaboragdo do relatério final da comissdo sindicante o processo sera encaminhado a
GPD/GEPE para ciéncia e posterior envio a Procuradoria Federal - PF/UFF com vistas a andlise e
manifestacdo quanto a legalidade dos tramites adotados.

Art. 11°. Sinalizada a legalidade dos procedimentos da sindicancia, a autoridade maxima da UFF procederd a
decisdo do procedimento de apuracéo.

Paragrafo 1°. No caso de o responsdvel ndo ser identificado, o processo serd enviado a Divisdo de
Patrimonio Movel — DPM/CAP para posterior encaminhamento ao Conselho Universitario — CUV com fins
de obter aprovacdo da baixa de bens,

Paréagrafo 2°. No caso de identificacdo de responsavel, deve ser instaurado PAD, mediante Portaria assinada
pelo dirigente maximo da UFF e, em seguida. o processo sera enviado a DCP/CAP para posterior
encaminhamento ao CUV com fins de obter aprovacédo da baixa de bens,

Art. 12°. O CUV deliberaré acerca da aprovagdo da baixa dos bens ndo localizados e ap6s, restituird os autos
a DCP, que realizara a baixa patrimonial dos bens no SisAP.

Art. 13°. Realizada a baixa patrimonial no SisAP, o processo serd remetido ao DCF para baixa contabil dos
bens inscritos como ndo localizados e retornara a GPD/GEPE para envio dos autos ao Presidente da
Comissédo Processante dar inicio aos procedimentos de apuracdo em sede de PAD.

Art. 14°. A Comissdo Processante deverd observar, no desenvolvimento dos trabalhos de apuragdo, os
procedimentos regulamentados na Lei n° 8.112/90, bem como 0s normativos internos e orientagdes da
Controladoria Geral da Unido, dando cumprimento ao direito do contraditorio e ampla defesa.

Art. 15° Caso a Unidade identifiqgue que um bem baixado como néo localizado foi encontrado, o agente
patrimonial deverd informar o bem alienado localizado na ferramenta Inventario Online, para que 0 mesmo
seja desalienado.

Art. 16° O inventario de bens mdveis deverd ser realizado anualmente pelas Unidades Administrativas e
Académicas para o total de bens da carga patrimonial, visando a conciliacdo fisico-contabil do patrimdnio da
Universidade, consonante os artigos 94 a 96 da Lei n° 4.320/64.
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Art. 17°. A presente Norma de Servico entrard em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servigo da
UFF, dando-se ampla ciéncia aos ¢rgdos diretamente impactados por todos meios possiveis, inclusive
eletrdnicos.

Publique-se, registre-se e cumpra-se

ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA
Reitor
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