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Bem Publico Permanente da Fiocruz”.

Este procedimento foi

00 Criagdo do procedimento.
01 Alteragdo na data de vigéncia e formatacédo do documento.
Codigo e titulo do procedimento alterado de “POP 020005320/003 — Extravio ou

dano a bem publico” para “POP 020005200/003 - Dano ou Desaparecimento de

totalmente

reestruturado, todos itens e conteldos alterados, de acordo com a legislacdo

vigente e discussdes realizadas no GT de Patrimonio coordenado pela VPGDI.
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1 Objetivo

Padronizar o procedimento operacional padrdo relativo as acSes a serem adotadas quando do

dano ou desaparecimento de bem piiblico permanente da Fiocruz.

2 Documentos de referéncia

Decreto-Lei 200/1967

A organizagdo da Administragdo Federal, estabelece diretrizes para
a Reforma Administrativa;

IN 205/1988-SEDAP/PR

Racionalizar com minimizagdo de custos o uso de material no
ambito do SISG;

Lei 8.112/1990

O regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das

autarquias e das fundagdes publicas federais;

Lei 8.666/1993

Normas para licitagdes e contratos da Administracdo Publica;

Lei 9.784/1999

Regula o processo administrativo no &mbito da Administracdo

Publica Federal;

Lei 10.406/2002

Institui o Cédigo Civil;

IN 17/2019-CGU

Celebragdo de Termo de Ajustamento de Conduta nos casos de

infragdo disciplinar de menor potencial ofensivo;

Portaria 019/2010 - Dirad.

Definir responsabilidades e competéncias relacionadas a gest&o

patrimonial no d&mbito da Fiocruz;

IN 142/1983- - DASP

Inventario, sindicéncia e/ou inquérito.

3 Documentos complementares

POP 8.107000.008 (Cogic)

Abertura de Processo de Furto nos Campi da Fiocruz

Disponivel em: intranet.fiocruz.br >COGIC > Documentos e Servigos
> Procedimento Operacional Padrdo (POP) > Departamento de
Vigiléancia e Seguranga Patrimonial (DVSP)> POP 8.107000.008;

POP 020005200/004
(Cogead)

Movimentagdo, Transferéncia (interna ou externa) e Saida de bens

permanentes da Fiocruz;

POP 020005200/006
(Cogead)

Desfazimento de Bens Mdveis Inserviveis.
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4 Campo de aplicagao

Aplica-se aos profissionais da Fiocruz: agentes publicos, servidores publicos, prestadores de

servicos e as areas de Gestdo Patrimonial da Fiocruz.

5 Siglas e definicoes

Agente Publico- E todo aquele que exerce ainda que transitoriamente ou sem remuneragéo, por
eleicdo, nomeagdo, designacdo, contratacdo ou qualquer forma de investidura ou vinculo,

mandato, cargo, emprego ou fungdo publica;

Bem mével - é aquele suscetivel de movimentagdo propria ou remogdo por forga alheia e que €

incorporado ao ativo imobilizado;

Bem permanente - é aquele que possui estabilidade fisica,“atributo que Ihe permite manter-se
inalterdvel em func&o de sua utilizacdo corrente, permitindo-a manutengdo de sua identidade, por

periodo nunca inferior a 2 anos;

Carga - é a efetiva responsabilidade pela guarda e uso de material pelo seu consignatario;

CGU - Controladoria Geral da Unido;

Cogead - Coordenagdo-Geral de Administragao;

Cogic — Coordenacdo-Geral de infraestrutura dos Campi Manguinhos;

Conduta dolosa - Quando houver dano ou desaparecimento do bem publico de maneira

intencional;

Conduta culposa - Quando houver dano ou desaparecimento do bem publico sem inteng&o.

Consignatario - servidor, que assume fungdo de confianga, formalmente indicado pela

Diretoria/Coordenacdo da Orgdo, que tem sob sua responsabilidade a guarda pelos bens;

CORREG/PR - Corregedoria — Seccional;

DVSP - Departamento de Vigilancia e Seguranga Patrimonial;

Fiocruz - Fundagao Oswaldo Cruz;

GT - Grupo de Trabalho;

IN - Instrugdo Normativa;

Orgao - Estrutura da Fiocruz (antiga Unidade) - conforme Decreto N°© 8.932/2016, que atualiza o
Estatuto e de um novo Quadro Demonstrativo dos Cargos na Fiocruz;

(https://portal.fiocruz.br/estatuto-e-regimento)

PAD - Processo Administrativo Disciplinar;
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Pequeno valor econdmico - R$ 440,00 (0,25% do valor contratante da alinea a, do inciso 1I,
do artigo 23 da Lei 8.666/93);

PF - Policia Federal;

POP - Procedimento Operacional Padrao;

SGA - Sistema de Gestdo Administrativa;

SIADS - Sistema Integrado de Administragdo de Servicos;

SGT - Servico de Gestdo de Trabalho;

SEPAT - Servigo de Patrimonio - COGEAD;

SESEG - Servigo de Seguranca da Fiocruz;

SIAFI - Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal.

VPGDI - Vice de Gestdo e Desenvolvimento Institucional.

6 Autoridades e responsabilidades

e Consignatdrios: Responsaveis pela guarda dos bens;

e Agente publico, Servidor Publico e Prestador de servico: Responsdvel pelo zelo ao bem
publico;

e Departamento de Vigilédncia e Seguranga Patrimonial - DVSP, Departamento Vinculado a
Coordenagdo-Geral de Infraestrutura dos Campi (Cogic): Responsavel por assegurar a
preservacdo do patrimonio da Fiocruz;

e Setor de Patriménio: Responsaveis pela gestdo patrimonial;

e Corregedoria-Seccional: Autoridade competente para instauracdo de procedimento

disciplinar.

7 Descrigao

Ao Gestor cabem medidas de cuidado com os bens localizados em seu setor, sendo o
responsavel pela guarda e conservagdo dos bens permanentes lotados nas dependéncias fisicas

de sua area.

7.1 - Da Responsabilidade

Todo Servidor e agente Publico poderd ser chamado a responsabilidade pelo

desaparecimento do material que |he for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo
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dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material, esteja ou n&o sob sua

guarda.

7.1.1 - E dever do Servidor e agente Publico comunicar imediatamente ao seu

superior qualquer irregularidade ocorrida com o bem entregue aos seus cuidados.

7.1.2 - Poderd a pessoa juridica, com contrato celebrado com a Fiocruz, ser

chamada & responsabilidade por quaisquer danos pessoais ou materiais, causados

mediante acdo ou omissdo dos seus empregados,

inclusive através de

indenizacBes aos prejudicados, conforme a legislagdo pertinente.

7.2 - Saida do bem do Setor/Pavilhéo/()rgéo /Fiocruz

E de responsabilidade do consignatdrio comunicar formal e imediatamente a &drea de

Patriménio do seu Orgdo a saida tempordria de um bem patrimonial do setor/Org&o

/Instituicdo, através do envio do Formuldrio de Autorizacdo de Saida de Material e/ou

Equipamento disponivel em :

> Formularios e Requisicdes > Departamento de Vigilancia

intranet.fiocruz.br > COGIC > Documentos e servigos

e Segurancga

Patrimonial (DVSP)> Autorizacdo de Saida de Material e/ou Equipamento,

conforme modelo (Figura 1):

]ﬂ (“ Myt e Sl
S—— GO Ouwatio Grus

13 de Administracso do Campus

Servigo de Seguranga

Autorizacgido de saida
de material e/ou equipamento

O formulario deve ser preenchido em duas vias, uma para ser entregue na portaria do
pavilhéio e outra, nas portarias de saida do campus.

AUTORIZO A RETIRADA DO(S) SEGUINTE(S) EQUIPAMENTO(S) E/OU MATERIAL(IS)
(no caso de itens de FIOCRUZ, deave ser preenchido 5 descrcdo @ 0 NUMEro d9o patriménio de cada um deles,

Bem como set

te A metor oe P o8 E

Local de retirada

( ) Unidade Uhidacte

Pavilhiio

{ ) Campus

[Local de destino

Retirado por:

Nome / Identificagao

Autorizado a retirada em :

Diretor ou Chefe do Departamento. Servico ou Laboratério

Assinatura e carimbo

Visto de saida da Unidade

Porteirc / Recepcionista “

Visto de saida do Campus

Vigitante

I Servigo de Segui_’anca — Telefones: 2598-4465 / 4313/ 4309

Figura 1 - Autorizagé(\? de Saida de Material e/ou Equipamento
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7.2.1 - Quando a saida do bem do setor/Orgdo for definitiva, devera ser
enviado ao Patriménio da Orgdo, o Formulédrio de Movimentagdo interna de
material permanente - Anexo I do POP 020005200/004 - Movimentacéo,
Transferéncia (interna ou externa) e Saida de Bens Permanentes da Fiocruz,
disponivel em : www.cogead.fiocruz.br > Pops Cogead> Operacbes Comerciais >

Servigo de Patrimonio.

7.2.2 - Quando a saida do bem da Instituigdo for definitiva, doacdo ou
transferéncia externa (6rgdos da Uni&o), deverd ser providenciado o Termo de
Doagdo ou Termo de Transferéncia, conforme os procedimentos previstos no
POP 020005200/006 Desfazimento de bens moveis inserviveis, disponivel em :
www.cogead.fiocruz.br > Pops Cogead > OperagGes Comerciais > Servico de

Patrimonio.

7.3 — Do Dano ou Desaparecimento do bem

Ao tomar conhecimento do dano ou desaparecimento de um bem, é dever do consignatario ou do

Servidor Publico ou Agente Publico

segurancga, no caso dos Orgdos fora do Campus Manguinhos, conforme POP 8.107000.008 (Cogic)

- Abertura de Processo de Furto nos Campi da Fiocruz que pode ser consultado, em:

intranet.fiocruz.br > COGIC > Documentos e Servigos > Procedimento Operacional Padrdo (POP) >

Departamento de Vigildncia e Seguranga Patrimonial (DVSP)> POP 8.107000.008;

7.3.1 - Porta de entrada de registros de dano ou desaparecimento de bens

O DVSP/COGIC é a porta de entrada Unica para registro de dano ou desaparecimento

de bens patrimoniais no campus Manguinhos e érgdos da Fiocruz.

7.3%2—

Do vestigio de furto ou roubo

Se houver vestigios de arrombamento ou desordem no local do desaparecimento do

bem, a drea devera ser preservada para o trabalho dos agentes de seguranga.

7.3.3 - Caso o incidente ocorra fora do Campus Manguinhos, nas dependéncias da

Fiocruz,

o Servidor ou Agente Publico envolvido devera dirigir-se a drea de seguranca do

Orgéo, que tomaré as providéncias cabiveis.
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7.3.4 - Na hipotese de Furto ou roubo de bens patrimoniais da Fiocruz fora das suas

dependéncias, o Servidor ou Agente Publico envolvido devera:

7.3.4.1 - Fazer o Boletim de Ocorréncia (BO) na Delegacia Policial (DP);

7.3.4.2 - Ter em maos a cépia do Formulario de Autorizagdo de Saida de Material
e/ou Equipamento, documento que autorizou a saida do bem. publico das
dependéncias da Fiocruz,

7.3.4.3 - Ter em maos a cdpia do Termo de Responsabilidade atualizado com a
identificacdo do responsavél pelo bem;

7.3.4.4 - Munido destes documentos, o Servidor ou Agente Publico envolvido
deverd encaminhar-se ao DVSP/COGIC ou area de seguranca do Orgéo para relato
da ocorréncia e sanar qualquer duvida sobre as medidas a serem adotadas por

ele.
7.4 - Abertura do processo administrativo

O DVSP/COGIC ou a &rea de seguranga do Orgdo providenciard a abertura do processo
administrativo e solicitard ao Setor de Patriménio, onde estiver lotado o agente envolvido, para

que informe formalmente o prego de mercado do bem.

7.5 - Setor de Patriménio do Orgao

Apds solicitacdo do DVSP, o setor de patriménio do Org&o verificaré o preco de mercado do bem

e encaminhard formalmente a informacgdo ao DVSP/COGIC para as providéncias cabiveis.

7.6 — Corregedoria-Seccional

O DVSP instruird o processo e encaminhard a Corregedoria-Seccional para as devidas
providéncias. E eventuais responsabilizagdes deverdo ser apuradas pela Corregedoria-Seccional

com base’naIN 17/2019- CGU e legislagGes aplicaveis.

7.6.1 - Apds decisdo, a Corregedoria-Seccional comunicara ao Setor de Patriménio, onde
estatava lotado o agente envolvido, para que proceda com os devidos registros fisicos
(SGA/SIADS) e financeiros (SIAFI).

\
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7.7 - Do Inventario Anual

A drea de Patriménio do Orgdo também poderd promover a imediata abertura de processo

administrativo, quando da apuracé@o do dano ou desaparecimento de bem durante a realizacdo

de inventario, caso o usudrio ndo o tenha feito hd época do extravio.

7.7.1 O Setor de Patrimoénio do érgéo devera fazer os devidos registros fisicos e

financeiros dos bens nédo localizados no inventario anual.

7.7.2 - Pequeno Valor Econémico

Ndo devera ser objeto de sindicdncia e/ou inquérito, nos casos de extravios etc., o
material de pequeno valor econémico (excetuado aquele que, por sua natureza, como
armas, explosivos etc., exija a tomada dessas providéncias), cujo controle, se adotados

tais procedimentos, se revelar de custo superior ao do risco na perda do bem.

7.7.3 - Esgotadas as possibilidades de localizagdo desses bens, caso seja comprovada a
auséncia de ma fé ou dolo, promover, apds a autorizacdo do ordenador de despesas, a
baixa patrimonial dos bens efetivamente n&o localizados nos inventarios, que tenham
valores residuais até R$ 440.00 (quatrocentos e quarenta reais), conforme parecer
PF/CCC de 02/05/2006 atualizado por e-mail em 17/07/2019.

7.7.4 - Para os bens que tenham valores residuais superiores a R$ 440,00 (quatrocentos

e quarenta reais), devera proceder conforme subitem 7.3 deste POP.

Nota: Fica revogada a IN n© 04/2009 - CGU.
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8 Registros
Tabela I - Registros
Teenas 5 i Codigo de Tempo de X by
Identificacdao | Armazenamento Protecao Recuperagao g A oy Disposicao
Classificacao Retencao
Qualquer
Pesquisa de interessado Através do 034.2 Até a conclusdo do
prego de | Processo poderd nimero do | Extravio.  Roubo. | caso (fase corrente)
Eliminagdo
mercado do | administrativo apresentar processo Desaparecimento +
bem pedido de vistas | administrativo 5 anos
ao processo (fase intermedidria)
Qualquer
Até a conclusdo do
interessado Através do
034.2 caso (fase corrente)
Processo poderd nimero do
Extravio. - Roubo. + Eliminagdo
administrativo apresentar processo
i i Desaparecimento. 5anos
L pedido de vistas | administrativo
de bens no SGA (fase intermedidria)
ao processo
SIADS |
/ e ) Numero do
SGA-Patriménio Login e senha . N3o se aplica N3o se aplica N3o se aplica
patriménio
Nimero do
SIADS Login e senha N&o se aplica N&o se aplica N&o se aplica
patriménio
Qualquer
Até a conclusdo do
interessado
Através do 034.2 caso (fase corrente)
Processo podera
processo Extravio.  Roubo. + Eliminagdo
Registros administrativo apresentar
administrativo Desaparecimento 5anos
financeiros de pedido de vistas
(fase intermedidria)
bens no SIAFI a0 processo
SIAFI Login e senha Numero NS N&o se aplica N&o se aplica N&o se aplica
9 Anexos
N&o se aplica.
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