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AGENCIA NACIONAL DE AGUAS

PORTARIA N2 55, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2010

O DIRETOR-PRESIDENTE DA AGENCIA NACIONAL DE AGUAS - ANA,
no uso das atribui¢des que lhe confere o art. 63, XIII, do Regimento Interno, aprovado pela
Resolugdo n® 567, de 17 de agosto de 2010, resolve:

Art. 1° Fica aprovado o Regulamento de Procedimentos Patrimoniais da ANA, na
forma do Anexo a esta Portaria.

Art. 2° Esta Portaria em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 3° Fica revogada a Portaria n° 195, de 20 de novembro de 2007.

VICENTE ANDREU

Publicada no Boletim de Pessoal e Servico - Edi¢ao Extraordindria N2 10, de 24 de fevereiro de 2010.
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O presente Regulamento define as competéncias do Setor de Patrimonio, disciplina o
controle dos bens méveis de propriedade da Agéncia Nacional de Aguas e dos bens méveis de
propriedade de terceiros e das instalacOes a eles agregadas.
1.1.1. S3o objetivos principais deste Regulamento:
1.1.1.1. zelar pela seguranca e integridade do patrimonio;
1.1.1.2. manter a exatidao dos registros fisico-financeiros;
1.1.1.3. estabelecer a responsabilidade pela guarda, uso e conservagao;
1.1.1.4. definir as competéncias dos 6rgaos envolvidos;
1.1.1.5. fixar as obriga¢cdes dos agentes responsaveis.
1.2.  Para fins deste Regulamento, material é a designacdo genérica de mdveis, equipamentos,
componentes sobressalentes, acessorios, utensilios, veiculos em geral, matérias-primas e outros
bens utilizados ou passiveis de utiliza¢do nas atividades da ANA
1.3.  Bens mdveis sdo agrupados como material permanente ou material de consumo.
1.4.  Material Permanente € aquele que, em razao de seu uso corrente, tem durabilidade e
utilizacdo superior a dois anos. Sua aquisi¢do € feita em despesa de capital e possui controle
individualizado.
1.4.1. material permanente e bem patrimonial sao considerados sindnimos;
1.4.2. para fins de controle patrimonial, imével € considerado material permanente.
1.5. Material de Consumo é aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde sua identidade
fisica em dois anos e/ou tem sua utilizacdo limitada a esse periodo. Sua aquisi¢do € feita em
despesa de custeio.
1.6. A classificacdo de material em “de consumo” ou “permanente” € baseada nos aspectos e
critérios de classificacdo em naturezas de despesas contdbeis da Secretaria do Tesouro Nacional
e € decidida em conjunto pela Divisao de Recursos Logisticos e pelo Nicleo de Contabilidade da

ANA.

1.7. Material que apresente as seguintes caracteristicas deverd ser classificado,
preferencialmente, como material de consumo.

1.7.1. baixo valor monetério, alto risco de perda e/ou custo de controle patrimonial;

1.7.2. em uso normal, perde ou tem reduzidas as suas condi¢des de funcionamento, no
prazo méaximo de dois anos;
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1.7.3. estrutura sujeita a modificacdes, por ser quebradico ou deformdvel,
caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade;

1.7.4. sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou que se deteriora ou perde sua
caracteristica normal de uso;

1.7.5. destinado a incorporagdo a outro bem, ndo podendo ser retirado sem prejuizo das
caracteristicas do principal;

1.7.6. adquirido para fim de transformacao.

1.8.  Material de consumo armazenado em estoque de almoxarifado € considerado integrante
do patrimonio da ANA.

1.9.  No ambito deste Regulamento, entende-se que:

1.9.1. a Divisdo de Recursos Logisticos — DIREL/SAF e a Divisdao de Licitagdo —
DILIC/SAF sao unidades organizacionais responsdveis pela compra de material
comum e outros assuntos correlatos;

1.9.2. Setor de Almoxarifado é a unidade organizacional da DIREL/SAF responsédvel
pelo armazenamento de material em almoxarifado e assuntos correlatos;

1.9.2.1. o Setor de Almoxarifado possui dreas para armazenamento de material de
consumo, chamadas Estoque do Almoxarifado;

1.9.3. Setor de Patrimdnio € a unidade organizacional da DIREL/SAF responsavel pelo
controle patrimonial dos bens tombados pela ANA e assuntos correlatos;

1.9.3.1. o Setor de Patrimdnio possui areas para armazenamento de material
permanente usadas exclusivamente para a reserva técnica de material, cujo local é
chamado de Dep6sito do Patrimonio;

1.9.3.2. entende-se por reserva técnica o material permanente que ndo foi
distribuido aos usudrios, porém acondicionado em local especifico para uso em
futuros eventos.

1.9.4. Nucleo de Contabilidade € a unidade organizacional da Geréncia de Execucao
Orcamentdria e Financeira - GEEFI da Superintendéncia de Administracdo,
Finangas e Gestdo de Pessoas/SAF encarregada de contabilidade e assuntos
correlatos.
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2. DA COMPETENCIA DO SETOR DE PATRIMONIO

2.1. Ao Setor de Patrimdnio, unidade organizacional subordinada a DIREL/SAF, compete
orientar ¢ promover a execu¢cdo das atividades pertinentes ao cadastramento e a
administracao patrimonial dos bens mdveis pertencentes ao acervo da Agéncia Nacional
de Aguas ou sob sua responsabilidade, bem como executar as demais acdes inerentes a
sua drea de atuacao, em especial:

2.1.1. autorizar a movimentagao fisica de bens patrimoniais na sede da ANA;
2.1.2. autorizar a saida de material das dependéncias da ANA;

2.1.3. conceder perfil de acesso ao Sistema de Controle de Material;

2.1.4. executar levantamento periddico de conferéncia dos bens moéveis na ANA,
inclusive do material estocado nos depdsitos;

2.1.5. propor a Comissdo Permanente de Desfazimento de Bens da ANA a alienacdo de
bens considerados inserviveis;

2.1.6. emitir declaracdo, a pedido, contendo informacdes a respeito da situacdo de
servidor detentor de carga patrimonial;

2.1.7. emitir e controlar os termos de responsabilidade de usudrio, atribuidos a
servidores responsaveis pelo uso de bens da carga da Unidade;

2.1.8. dedicar cuidado aos bens do acervo patrimonial do ANA;
2.1.9. registrar baixa de bens patrimoniais;
2.1.10. manter atualizado o cadastro de bens patrimoniais da ANA;

2.1.11. providenciar a incorporagcdo dos bens patrimoniais ndo registrados no sistema
informatizado, arrolados por comissdo inventariante;

2.1.12. manter atualizada a tabela de material permanente de acordo com o plano de
contas;

2.1.13. registrar transferéncia e selecdo para baixa de bens patrimoniais;

2.1.14. elaborar, mensalmente, relatérios e balancetes e, anualmente, o balanco fisico-
financeiro de bens patrimoniais, evidenciando as variacdes ocorridas;

2.1.15. manter atualizada a relagdo dos responsdveis por bens patrimoniais, em uso nas
diversas unidades da ANA;

2.1.16. fornecer as unidades da ANA especificacdes e localizacdo de bens patrimoniais;
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2.1.17. emitir os termos de responsabilidade por bens patrimoniais, providenciando a
coleta das assinaturas e arquivamento devido;
2.1.18. informar a existéncia de material disponivel para remanejamento;

2.1.19. arquivar cépias de requisi¢des e termos de responsabilidade;

2.1.20. manter o controle dos bens de terceiros instalados ou em transito nas
dependéncias da ANA;

2.1.21. controlar e fiscalizar o cumprimento das normas sobre a guarda, conservagdo e
utilizac¢do de bens patrimoniais;

2.1.22. manter em ordem os depdsitos de bens moveis, zelando para que estejam
armazenados de forma adequada e em boas condi¢des de uso;

2.1.23. relacionar bens sem plaqueta ou com plaqueta danificada;

2.1.24. listar bens nao-cadastrados no sistema informatizado de controle patrimonial e
providenciar seu registro;

2.1.25. acompanhar, fiscalizar, executar ou permitir a movimentacio de bens
patrimoniais;

2.1.26. propor o desfazimento de bens patrimoniais inserviveis;

2.1.27. assessorar as comissOes de inventario em levantamentos e verificagdes dos bens
existentes na ANA, confrontando-os com os respectivos termos de
responsabilidade;

2.1.28. executar levantamento dos bens moveis, quando da criacdo, extin¢do ou
transformacgao de unidade, transferéncia de responsabilidade e conferéncia dos bens

da ANA;

2.1.29. informar, para fins de apuragdo de responsabilidade, toda e qualquer
irregularidade relacionada com a guarda e uso de bens patrimoniais;

2.1.30. atuar em conjunto com o Almoxarifado na execucao de tarefas afins, em especial
quanto a guarda, emplaquetamento, tombamento e registro no sistema informatizado
de controle patrimonial;

2.1.31. responsabilizar-se pelos bens em depdsito;

2.1.32. acompanhar a efetividade da garantia, arquivar notas fiscais e certificados de
garantia do material permanente da ANA; e

2.1.33. exercer as demais atribuicdes pertinentes ao servico.
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3. CLASSIFICACAO, CODIFICACAO E CATALOGACAO

3.1. Conforme sua portabilidade, bens méveis sao classificados como:

3.1.1. portatil, bem de pequeno volume e peso, facilmente transportdvel por uma pessoa;

3.1.2. ndo-portatil, bem para cujo transporte sejam necessdrias duas ou mais pessoas ou
auxilio mecanico.

3.2. Quanto a forma de utilizacdo, um bem mével € classificado como de:

3.2.1. wuso individual, quando apenas uma pessoa o utiliza continua e constantemente;
3.2.2. uso coletivo ou comum, quando for utilizado por vérias pessoas.
3.3. Quanto a situagdo patrimonial, um bem € classificado como:
3.3.1. bom, quando estd em perfeitas condi¢des e em uso normal;
3.3.2. ocioso, quando, embora esteja em perfeitas condi¢des, ndo estd sendo usado;

3.3.3. recuperdvel, quando estd avariado e sua recuperacdo for possivel e orcar, no
maximo, até cinqiienta por cento de seu valor de mercado;

3.3.4. antiecondmico, quando estiver avariado e sua recuperagdo orcar mais do que
cinquenta por cento de seu valor de mercado ou seu rendimento for precario, em
virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

3.3.5. irrecuperavel, quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina,
devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econdmica de
sua recuperagao.

3.4. Quanto a sua natureza e finalidade, o material € classificado na forma disposta no Plano
de Contas da Administracdo Publica Federal, conforme aspectos e critérios de
classificacdo em naturezas de despesas contdbeis da Secretaria do Tesouro Nacional.

4. INCORPORACAO PATRIMONIAL

4.1. O material permanente componente do patrimdnio da ANA € incorporado mediante
compra, doagdo, permuta, cessao, producio interna, importa¢do ou recursos transferidos
por meio de portaria ou convénio:

4.1.1. compra: é toda aquisicdo remunerada de material com utilizacdo de recursos
or¢amentarios;
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4.1.2. material permanente recebido em doagdo: € aquele entregue gratuitamente a ANA
por entidades publicas ou privadas;

4.1.3. permuta: € a troca de bem ou material permanente entre a ANA e outros 6rgaos
ou entidades da Administracdo Publica;

4.1.4. bens recebidos em cessdo: sdo aqueles entregues a ANA com transferéncia
gratuita de posse e direito de uso, por 6rgdos ou entidades da Administraciao
Publica;

4.1.5. bens gerados em producdo interna: sdo aqueles confeccionados, produzidos no
proprio 6rgao;
4.1.6. bens importados: sdo aqueles bens adquiridos por processo de importacao;

4.1.7. recursos transferidos por meio de portaria: material e equipamentos adquiridos
por 6rgdo ou entidade a quem foram descentralizados recursos por meio de portaria;

4.1.8. recursos transferidos por meio de convénio: material e equipamentos adquiridos
em razao de estipulacdo em convénio, os quais poderdo retornar a concedente, desde
que haja previsdo para que tal ocorra, na época da extin¢do do ajuste.

4.2. Os bens remanescentes na data de conclusdo ou extin¢do dos convénios celebrados pela

S.

5.1

ANA, que foram adquiridos ou produzidos com os recursos transferidos, serdo de
propriedade da ANA.

REQUISICAO

. A requisicdo de material permanente disponivel em estoque deverd ser feita mediante

formuldrio especifico disponivel na intranet, conforme disposi¢des da Circular n°
013/2006 SAF-ANA.

5.1.1. Sao competentes para requerer material permanente os titulares das Uorgs da
ANA ou funciondrios autorizados para tal finalidade.

5.2. A requisi¢dao de material de consumo deve ser dirigida ao Setor de Almoxarifado, por

6.1.

meio de requisi¢do eletrOnica no sistema informatizado, conforme Instru¢do Normativa
n° 001, de 31 de janeiro de 2007.

RECEBIMENTO E ACEITACAO

z 7z

Recebimento € o ato pelo qual o material adquirido é entregue a ANA no local
previamente designado, ndo implicando, necessariamente, aceitacdo. Transfere apenas a
responsabilidade pela guarda e conservacdo do material, do fornecedor a Uorg
recebedora.



/A\//ANA

AGENCIA NACIONAL DE AGUAS

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

Compete ao Setor de Almoxarifado, em conjunto com o Setor de Patrimdnio, o
recebimento de material entregue na sede da ANA, conforme previsto neste
Regulamento.

6.2.1. Apo6s a emissdo da nota de empenho, as Uorgs responsaveis por adquirir materiais
deverdo encaminhar o processo de compra ao Setor de Almoxarifado para envio da
nota de empenho e controle do prazo de entrega pertinente.

Nos casos de aquisi¢ao de equipamentos de grande vulto, com valor superior ao limite
estabelecido no art. 23 desta Lei 8.666/93 na modalidade de convite, o recebimento
devera ser confiado a uma comissio de, no minimo, 3 (tr€s) membros, mediante termo
circunstanciado.

Ao dar entrada no Almoxarifado, o material deve estar acompanhado do processo
administrativo e dos seguintes elementos processuais:

6.4.1. no caso de compra, Nota Fiscal ou Fatura correspondente;

6.4.2. no caso de recebimento em doagdo ou cessdo, pelo Termo de Doacdo ou Cessao
ou outro documento que oriente o registro do bem no Sistema de Controle de
Material;

6.4.3. no caso de permuta, pelo Termo de Permuta ou outro documento que oriente o
registro do bem no Sistema de Controle de Material;

6.4.4. no caso de bem produzido internamente, pela Guia de Producdo Interna, com
estimativa do custo de sua fabricac@o ou valor de avaliagdo;

6.4.5. no caso de recursos transferidos por meio de portaria ou convénio, pelas
informacdes constantes do processo original e documentos comprobatorios.

A prova do recebimento € constituida pela assinatura de quem de direito e em
documento préprio. Esse documento serve como ressalva ao fornecedor para os efeitos
entrega, conferéncia quantitativa e comprovacao da data da entrega.

Aceitacdo € o ato pelo qual o servidor competente declara, na Nota Fiscal ou em outro
documento habil, haver recebido o bem que foi adquirido em conformidade com as
especificagdes do edital, tornando-se, neste caso, responsivel por sua quantidade e
perfeita identificacdo, de acordo com o contrato de aquisi¢do ou outros instrumentos,
consoante os arts. 62 e 73 da Lei 8.666/93 e suas alteracOes posteriores.

No caso de mdveis ou equipamentos cujo recebimento implique um conhecimento
técnico especifico do bem, o Setor de Almoxarifado solicitard a Unidade Demandante do
Material a indicacdo de pelo menos um colaborador para auxilio técnico no recebimento.
Nesse caso, cabe ao técnico proceder aos exames, a fim de determinar se o bem entregue
atende as especificacdes contidas na nota de empenho ou contrato de aquisicao.
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6.8.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

Ap06s analisar a qualidade e quantidade dos bens, e estando o bem mével de acordo com
as especificacoes exigidas no edital, a area demandante atestard o documento fiscal
apresentado pelo fornecedor.

REGISTRO, TOMBAMENTO E INCORPORACAO

Registro Patrimonial é o procedimento administrativo que consiste em cadastrar no
patrimdnio da ANA as caracteristicas, especificagdes, nimero de tombamento, nimero
de série, valor de aquisi¢@o e demais informag¢des sobre um bem adquirido.

O registro Patrimonial atribui uma conta patrimonial do Plano de Contas da
Administragdo Publica Federal a cada material, de acordo com a finalidade para a qual
foi adquirido.

O valor do bem a ser registrado € o valor constante do respectivo documento fiscal, do
documento de avaliacdo ou do documento de cessdo, doa¢ido ou permuta.

Tombamento € o procedimento administrativo que consiste em identificar cada material
permanente com um ndmero Unico de registro patrimonial, denominado Numero de
Tombamento - NT, Nimero de Patrimonio - NP ou Registro Geral de Patrimo6nio - RGP.

O Numero de Patrimdnio é aposto mediante gravacdo, fixacdo de plaqueta, etiqueta ou
qualquer outro método adequado as caracteristicas fisicas do bem.

O Numero de Patrimdnio dos bens patrimoniais da ANA jamais sera ser repetido;
Incorporacio é o ato de Registro Patrimonial do material adquirido em sistema
informatizado de controle patrimonial e a consequente variacao positiva do patrimonio

da ANA.

O material permanente deve ser incorporado ao patriménio da ANA antes de ser
distribuido as Unidades que irdo utiliz4-lo.

Compete ao Setor de Almoxarifado incorporar material de consumo, e ao Setor de
Patrimonio incorporar material permanente, ambos da Divisdo de Recursos Logisticos -

DIREL/SAF, adquiridos pelas formas previstas neste Regulamento, utilizando dados de:

7.9.1. nota fiscal, nota de empenho, manuais e prospectos de fabricantes, para material
adquirido;

7.9.2. certificado de doagdo ou cessdo, para quadros e obras de arte, ou termo ou
documento comprovante de doac¢ao ou cessdo, para os demais bens;

7.9.3. termo ou documento comprovante de permuta de bens;

7.9.4. guia de produgdo interna, para os bens gerados por producdo interna, com
estimativa de custo de produgdo ou valor de avaliacao.
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DISTRIBUICAO E CARGA PATRIMONIAL

8.1. Compete ao Setor de Patrimo6nio da Divisao de Recursos Logisticos - DIREL/SAF a
primeira distribuicdo de material permanente recém-adquirido, de acordo com a
destinacdo dada no processo administrativo de aquisi¢ao correspondente.

8.1.1. A destinacdo se constitui em lista de bens e de usudrios que devem receber esse
material.

8.2. Nenhum material permanente pode ser distribuido a qualquer servidor sem a respectiva
Carga Patrimonial, que se efetiva com o aceite em sistema informatizado de controle
patrimonial ou assinatura aposta em Guia de Transferéncia - GT ou Termo de
Responsabilidade - TR:

8.2.1. carga patrimonial € o rol de bens patrimoniados confiados pela ANA a um
servidor, denominado Detentor de Carga, para a execucdo das atividades de sua
Uorg ou subunidade;

8.2.2. preferencialmente, servidor investido em funcdo de confianga ou indicado pelo
superior imediato pode ser Detentor de Carga Patrimonial;

8.2.2.1.excepcionalmente, o colaborador podera ser detentor de carga desde que haja
consentimento de seu superior imediato, tornando-o soliddrio na gestao
patrimonial;

8.2.3. configurada a distribuicdo ou a transferéncia de um bem, o prazo para aceite em
sistema informatizado ou para a assinatura da GT ou TR € de cinco dias tteis;

8.2.4. no caso de o detentor se negar a subscrever o TR, o superior imediato do usudrio
que se negou a assinar o documento serd comunicado para a adocdo de
providéncias.

8.3. Em se tratando de distribuicdo de bens patrimoniais para outras instituicdes, caberd ao
Setor de Patrimdnio regularizar a carga patrimonial e a unidade demandante
providenciar e encaminhar o termo de responsabilidade provisério ao responsdvel do
orgado/entidade.

8.3.1. O termo definitivo serd formalizado por instrumento juridico denominado termo
de permissdo ou cessdo, de acordo com o 6rgao/entidade signatario(a).

8.3.2. O termo definitivo deverd conter, no minimo, objeto, responsabilidade das partes
e vigéncia do instrumento juridico, além de consolidar todos os bens que estdo sob
guarda, uso e conservacgdo da instituicao.

8.3.3. Havendo entregas parciais de bens patrimoniais da ANA a drgdos/entidades, a
area demandante devera finalizar o termo definitivo, ao final do ano, e suas
alteracdes posteriores por meio de termos aditivos.
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8.3.4. Finalizada a entrega de bens ao Orgdo/entidade, a drea técnica tem até 60
(sessenta) dias apds o término das atividades para formalizar o termo definitivo.

8.4. Todos os bens méveis permanentes serdo confiados a agentes responsaveis.

9. RESPONSABILIDADE POR USO, GUARDA E CONSERVACAO

7z

9.1. O wusudrio de um bem patrimoniado € considerado responsdvel, cabendo-lhe a
administracdo pelo uso, guarda e conservagdo e respondendo perante a ANA por seu
valor e por irregularidades ocorridas em desacordo com as normas constantes deste
Regulamento.

9.1.1. Para cada localizacdo havera somente um Detentor de Carga, que serd
responsavel por representar a gestao patrimonial do local.

9.1.1.1.A responsabilidade dos bens da sala nao recai exclusivamente aos detentores
de carga patrimonial, podendo ser estendida aos demais usudrios da
localizagao.

9.1.2. Os bens mdveis, materiais e equipamentos em uso ficardo sob a responsabilidade
dos chefes de servico, procedendo-se periodicamente a verificagdes pelos
competentes 6rgaos de controle, nos termos do Decreto-Lei n® 200, de 25 de
fevereiro de 1967.

9.1.3. A critério da chefia imediata, o servidor ou o colaborador poderd ser o Detentor
da sala, com o objetivo de atender as disposi¢des da Instrucdo Normativa 205, da
Presidéncia da Republica, de 08 de abril de 1998.

9.1.4. Aos Chefes de Gabinete dos Diretores da Agéncia Nacional de Aguas caberd a
gestdo patrimonial dos bens que estdo nas salas dos Diretores.

9.2. A atribuicdo de responsabilidade deve ser feita sempre que o Detentor de Carga
identificar o usudrio de um bem.

9.2.1. O registro em sistema informatizado da atribuicdo de Responsavel por um bem,
ou a assinatura do Termo de Responsabilidade de Usudrio, transfere a
responsabilidade pelo uso e conservacdo do bem para o signatdrio, que, por sua vez,
poderd atribuir ou avocar a Responsabilidade de um bem a qualquer servidor ou
colaborador de sua Uorg.

9.2.2. A atribuicdo de Responsdvel constitui-se em prova documental de uso e
conservacgdo de bens e pode ser utilizada em processos administrativos de apuracao
de irregularidades relativas ao controle do patrimdénio da ANA.

9.3. O Detentor de Carga € o Responsavel por qualquer bem de sua Carga Patrimonial, cuja

responsabilidade nao tenha sido por ele atribuida a outro servidor, mesmo que ndo seja o
usudrio continuo do bem.
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9.4. Nao sera atribuida responsabilidade ao colaborador de uma localizacdo se houver outro
servidor na mesma sala.

9.5. Os estagidrios da ANA nao poderdao assinar Termo de Responsabilidade de bens
patrimoniais.

9.6. Compete ao Detentor de Carga Patrimonial:

9.6.1. aceitar a Carga Patrimonial dos bens, atribuida ao respectivo Detentor de Carga,
mediante aceite em sistema informatizado de controle patrimonial ou assinatura
aposta em Termo de Responsabilidade;

9.6.2. adotar medidas e estabelecer procedimentos complementares as normas
constantes deste Regulamento, que visem a garantir o efetivo controle do material

permanente existente em sua Unidade;

9.6.3. assinar Termo de Responsabilidade, relativo aos bens distribuidos e inventariados
na Unidade;

9.6.4. realizar conferéncia periddica (parcial ou total), sempre que julgar conveniente e
oportuno, independentemente dos inventérios constantes deste Regulamento;

9.6.5. emitir e controlar os Termos de Responsabilidade, atribuidos aos servidores
responsaveis pelo uso de bens de sua Carga Patrimonial;

9.6.6. supervisionar as atividades relacionadas com o bom uso e guarda dos bens
localizados em sua Unidade;

9.6.7. comunicar, o mais breve possivel, ao Superior imediato e a SAF a ocorréncia de
qualquer irregularidade envolvendo o patrimdnio da ANA.

9.7. O Detentor de Carga Patrimonial deverd formalizar, tempestivamente, ao Setor de
Patrim6nio a solicitacdo de alteracio do Termo de Responsabilidade, a fim de
regularizar aqueles bens que ndo se encontram mais sob sua responsabilidade quando
for:

9.7.1. transferido de sala ou de unidade organizacional,;
9.7.2. cedido a outro 6rgao;
9.7.3. exonerado de cargo ou fun¢do comissionada;
9.7.4. aposentado;
9.7.5. desligado, no caso de colaborador.
9.8. Para alteracdo do Termo de Responsabilidade, nos casos mencionados nos subitens

anteriores, a chefia imediata do Detentor da Carga deverd indicar o novo gestor
patrimonial da localizacao, para que seja efetivada a troca.
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9.9. Compete a todos os servidores e colaboradores da ANA:

9.9.1. zelar pela guarda, uso e conservagdo dos bens patrimoniais da ANA;

9.9.2. manter, obrigatoriamente, a fiscaliza¢do continua e rigorosa sobre os bens sob sua
responsabilidade, cobrando de seus pares que zelem pelos materiais por eles
utilizados;

9.9.3. adotar e propor ao Superior imediato providéncias que preservem a seguranca e
conservacgao dos bens moéveis existentes em sua Uorg;

9.9.4. auxiliar os servidores do Setor de Patrimdnio da Divisdo de Recursos Logisticos —
SEPAT/DIREL/SAF quando da realizacdo de levantamentos € inventdrios ou na
prestacao de qualquer informagao sobre bem em uso no seu local de trabalho;

9.9.5. requerer ao Setor de Patrimonio certificado de “Nada Consta” patrimonial quando
solicitar licenga para tratar de assunto particular, acompanhar conjuge e para outros
afastamentos similares;

9.9.6. comunicar, o mais breve possivel, ao Superior imediato e a SAF a ocorréncia de
qualquer irregularidade envolvendo o patrimdnio da ANA.

10. DO ACOMPANHAMENTO PATRIMONIAL NOS CONVENIOS DA ANA

10.1. Compete as Superintendéncias receber e manter os bens patrimoniais da ANA
necessarios a execugdo das atividades da respectiva drea de competéncia, em especial:

10.1.1. providenciar, no minimo, o inventario anual dos bens adquiridos no ambito do
convénio, conforme dispde o item 8 da Instru¢do Normativa 205, da Presidéncia da
Republica, de 08 de abril de 1998;

10.1.2. adotar providéncias no sentido de evitar que os bens do convénio permanecam de
modo informal sob a guarda do convenente;

10.1.3. manter a Divisdo de Recursos Logisticos - DIREL/SAF informada sobre o
resultado do inventdrio nos convénios pactuados pela ANA em que hé previsdo de
transferéncia de recursos na forma de equipamentos e material permanente.

10.2. Ao término do convénio, o gestor da drea técnica deverd manifestar-se de forma
conclusiva quanto ao cumprimento do seu objeto e definir sobre o destino a ser dado aos
bens remanescentes na data da extingdo do convénio. Para isso, deverd estabelecer
critérios objetivos para que seja avaliada a necessidade de doagdo para permitir a
continuacdo de programa governamental, na forma do art. 15, inciso IV, do Decreto n. °
99.658, de 30/1/1990, e do art. 26 da Instru¢do Normativa STN n° 01/1997.
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10.3. A drea técnica que optar pela doacdo dos materiais permanentes adquiridos no
ambito do convénio deverd solicitar a unidade representante da Convenente que
apresente o inventario patrimonial dos bens pleiteados contendo, obrigatoriamente, as
seguintes informagdes, a fim de subsidiar a Comissdo Permanente de Desfazimento de

Bens da ANA:

10.3.1. descricdo completa dos bens — valor de aquisi¢do, marca, modelo, nimero de
série, nota fiscal, entre outros;

10.3.2. localizagao fisica dos bens;
10.3.3. confirmacao do nome do usudrio que detém a guarda e/ou uso do bem;

10.3.4. avaliacdo do bem conforme o disposto no art. 3° do Decreto n° 99.658, de 30 de
outubro de 1990, ou seja, classificacdo como ocioso, recuperdvel, antiecondmico ou
irrecuperavel. Caso o bem esteja em perfeitas condi¢des de uso, funcionamento e
aproveitamento por essa Unidade, enquadréd-lo como “bom”; e

10.3.5. quando for o caso, identificacdo do responsavel pelo desaparecimento ou avaria
do material e promogao das diligéncias necessdrias a solugao da irregularidade.

10.4. Uma vez aprovada a prestacdo de contas final do convénio pelo Ordenador de
Despesas, a drea técnica responsdvel pelo acompanhamento do convénio deverd
apresentar os documentos relacionados no item 10.3 a Comissdo Permanente de
Desfazimento de Bens da ANA e encaminhar o processo administrativo para que a
Comissao proceda a andlise quanto a destinacdo dos bens a convenente, nos termos da
legislacdo patrimonial.

10.4.1. Caso opte pelo recolhimento dos bens, informar a DIREL/SAF para adogdo de
providéncias.

11. RETIRADA PARA CONSERTO OU MANUTENCAO

11.1. Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem consulta prévia e
autorizacdo do Chefe da Divisdo de Recursos Logisticos, em conjunto com o Setor de
Patrim6nio da Divisdo de Recursos Logisticos-DIREL/SAF, quanto a validade de
garantia do fornecedor ou a existéncia de contrato de manutencao.

11.2. Qualquer retirada de bem patrimoniado para conserto ou manutencdo somente
pode ser realizada mediante requisicdo pela Unidade demandante, por meio de
solicitacdo ao correio eletrdnico do Setor de Patrimdnio da Divisdo de Recursos
Logisticos-DIREL/SAF, que devera conter a descricdo do material, local de destino e a
previsao de retorno.

11.3. Previamente a solicitacdo do servico de conserto ou manutencio, o Setor de
Patrim6nio deve ser consultado sobre a validade do periodo de garantia para o bem em
questao.
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11.4. A solicitacdo de conserto deve ser preenchida e enviada pela Uorg responsavel
pela solicitacdo do servigo, constando o nimero de patriménio e descri¢do do material e
equipamentos a serem consertados.

11.5. Na solicitacdo, deve estar identificado o terceiro prestador do servico, com
endereco, telefone, assinatura e recebimento do material e equipamentos nela descritos.

12. AUTORIZACAO DE SAIDA DE BENS

12.1. Quando a movimentacdo de material permanente exigir a circulagdo fora das
dependéncias da Agéncia Nacional de Aguas, o responsdvel por sua guarda solicitard,
por formuldrio disponivel na intranet, autorizacdo de saida ao Setor de Patrimonio,
conforme disposi¢oes da Circular n® 012/SAF, de 13 de agosto de 2007.

12.1.1. Estdo dispensados desse tipo de formulédrio os equipamentos de uso pessoal, tais
como notebook, palm top, GPS. No entanto, deverdao obedecer as regras da Circular
n? 012/2007/SAF os equipamentos que forem destinados ao trabalho em campo ou a
viagem a servico.

12.2. A autorizagdo de saida serd dada em formuldrio préprio, do qual constard a
identificacdo do portador, a descri¢cdo do material, o seu destino e motivo.

12.3. A empresa contratada de seguranga da Agéncia deverd ser informada da saida do
material e exigird a autorizac¢ao de saida, mesmo quando se tratar de bens de terceiros.

12.4. Assim como na saida do material, o retorno do bem devera ser informado ao Setor
de Patrimonio por meio eletronico simplificado.

12.5. A ndo-observancia do disposto na Circular n® 012/SAF, de 13 de agosto de 2007,
implicard adverténcia, conforme o art. 117, II, da Lei 8.112, de 11 de novembro de 1990.

13. CONTROLE DOS BENS DE TERCEIROS

13.1. Todo e qualquer bem ndo pertencente ao patrimdénio da ANA deverd ser
formalizado junto ao Setor de Patrimonio para que seja feito o controle paralelo do bem
de terceiro.

13.2. A instalacdo, nas dependéncias da ANA, de mdquinas ou equipamentos de
propriedade de terceiros, ou ainda, locados sob sua responsabilidade ou cuja posse lhes
seja transferida, dependera de prévia autorizacdo da SAF.

13.3. A retirada de bem de terceiro para fora das dependéncias da ANA, bem como o

retorno do material ao seu local de origem, deverd ser informado tempestivamente ao
Setor de Patrimonio.
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14. MOVIMENTACAO DE BENS

14.1. Os bens do acervo patrimonial da ANA podem ter movimentagdo fisica e légica:

14.1.1. movimentagdo fisica € a transferéncia de um bem entre enderecos individuais da
ANA. A movimentacao fisica de bens para fora das dependéncias da ANA devera
ser justificada e enviada para apreciacdo da Superintendéncia de Administracao,
Financas e Gestao de Pessoas - SAF;

14.1.2. movimentacdo légica € a transferéncia de carga patrimonial entre detentores,
também chamada de regularizacdo de carga patrimonial.

14.2. Endereco individual € entendido como a menor localizacdo identificada e
numerada pelo Setor de Patrimonio.

14.3. A movimentacdo de bens é somente autorizada pelo titular do Setor de
Patrimonio.
14.4. Sdo tipos de movimentacdo de bens o recolhimento, a redistribui¢do, o

remanejamento, a alienagdo, a cessdo e a renuncia ao direito de propriedade.

14.4.1. Recolhimento ¢ a modalidade de movimentacao de bens de um endereco
individual da ANA para o Dep6sito do Patrimodnio, acompanhada da respectiva
regularizag¢do de carga patrimonial.

14.4.2. Redistribui¢do é a modalidade de movimentacdo de bens armazenados no
Dep6sito do Patrimdnio para um endereco individual da ANA, acompanhada da
respectiva regularizacao de carga patrimonial.

14.4.3. Remanejamento € a modalidade de movimentacdo de bens entre Detentores de
Carga Patrimonial:

14.4.3.1. O remanejamento entre Detentores de Carga Patrimonial lotados em Uorgs
diferentes deve ser aprovado pelos respectivos titulares em formulério
disponivel na intranet; Excetuam-se a essa regra as movimentagdes
patrimoniais que envolvam a DIREL/SAF ou a DINFO/SAF.

14.4.4. Alienacgdo € a modalidade de movimentacao de bens que consiste na transferéncia
do direito de propriedade da ANA para outra institui¢do, mediante venda, permuta
ou doacdo.

14.4.5. Cessdao é a modalidade de movimentacdo de bens que consiste na transferéncia
gratuita de posse e direito de propriedade da ANA para 6rgidos ou entidades da
Administragdo Publica Federal direta, autdrquica ou fundacional, no ambito dos trés
Poderes, sem quaisquer 6nus para a ANA.

14.4.6. Rentncia ao direito de propriedade ou desfazimento € a modalidade de
movimentacdo de bens que consiste no seu abandono ou inutilizacdo, quando
verificada a impossibilidade ou inconveniéncia da alienacdo do material classificado
como irrecuperdvel.

15



/A\//ANA

AGENCIA NACIONAL DE AGUAS
14.5. Para fins de movimentacao, também sao consideradas as seguintes definicoes:

14.5.1. autorizagdo de uso: ato unilateral, discriciondrio e precdrio, que contempla
interesse do particular para utilizacao individual de bem publico;

14.5.2. permissdao de uso: ato negocial, unilateral, discriciondrio e precdrio, para
utiliza¢do individual de bem publico, sem que ocorra a transferéncia do dominio
para o permissiondrio, ou seja, os bens ndo saem da propriedade do permitente;

14.5.3. cessdo de uso: € a transferéncia gratuita da posse de um bem publico de uma
entidade ou 6rgdo para outro. E ato de colaboracdo entre reparticdes publicas.
Assemelha-se ao comodato;

14.5.4. concessdo de uso: contrato administrativo de outorga do uso de bem publico ao
particular, para que o utilize com exclusividade e nas condi¢des convencionadas
com a Administracdo. Estavel, remunerada ou gratuita;

14.6. A remocado fisica de bens no Remanejamento € de responsabilidade do Detentor
de Carga de origem e do Detentor de Carga de destino:

14.6.1. A transferéncia deve ser registrada pelo Detentor de Carga de origem em sistema
informatizado de controle patrimonial ou comunicada ao Setor de Patrimdnio
mediante formuldrio de Solicitacdo de Remanejamento - SR.

14.6.2. Ao registrar ou preencher a Solicitacio de Remanejamento, deve ser informado se
o remanejamento é efetuado pelo préprio Detentor de Carga ou se o Setor de
Patrimonio deve mobilizar efetivo e recursos para a movimentagao.

14.6.3. A unidade de patrimdnio deve emitir o documento correspondente, a ser assinado
pelos Detentores de Carga envolvidos.

14.7. Ao receber o(s) bem(ns) transferido(s), o Detentor de Carga de destino deve dar
aceite em sistema informatizado de controle patrimonial ou assinar o respectivo
documento no prazo de 5 (cinco) dias, concretizando a transferéncia da Carga
Patrimonial.

14.8. A concretizagdo de uma transferéncia de Carga Patrimonial devera ser vistoriada
pelo Setor de Patrimonio.

15. LEVANTAMENTO FISICO

15.1. Levantamento € o procedimento administrativo que certifica a existéncia de um
bem em um endereco individual da ANA:

15.1.1. No levantamento, deve ser cotejada a descricdo do material com os registros de

controle patrimonial e se o bem estd inservivel ou se apresenta qualquer avaria que
o inutilize, o que enseja seu recolhimento ao Depdsito do Patrimonio.
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15.1.2. No levantamento de um bem, deve ser verificada a integridade e afixa¢do do
Numero de Patrimonio, cujo comprometimento deve ser imediatamente comunicado
ao Setor de Patrimonio.

15.2. O levantamento pode abranger um ou certo conjunto de bens ou a totalidade de
bens existentes em um ou mais enderecos individuais da ANA.

16. INVENTARIO

16.1. Inventario é o procedimento administrativo realizado por meio de levantamentos
fisicos, que consiste no arrolamento fisico-financeiro de todos os bens existentes:

16.1.1. em um ou mais enderecos individuais da ANA;
16.1.2. no Estoque de Almoxarifado;
16.1.3. no Depésito de Patrimodnio;
16.1.4. em toda a Agéncia.
16.2. Um inventério tem como objetivos:

16.2.1. verificar a exatidao dos registros de controle patrimonial, mediante a realizacao
de levantamentos fisicos em um ou mais enderecos individuais da ANA;

16.2.2. verificar a adequagdo entre os registros do sistema de controle patrimonial e os do
Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI;

16.2.3. fornecer subsidios para a avaliacdo e controle gerencial de materiais permanentes;

16.2.4. fornecer informagdes a Orgdos fiscalizadores e compor tomada de contas
consolidada da Agéncia.

16.3. Os tipos de inventdrio sao:
16.3.1. de verificacdo: realizado a qualquer tempo, com o objetivo de verificar qualquer
bem ou conjunto de bens, por iniciativa da Setor de Patrimonio ou a pedido de

qualquer Detentor de Carga ou Responsavel,;

16.3.2. de transferéncia: realizado quando da mudanca de um titular de funcdo de
confianca detentor de carga patrimonial;

16.3.3. de criagdo: realizado quando da criacdo de uma funcdo de confianga, de uma
Uorg ou subunidade ou de novo endereco individual da ANA;

16.3.4. de extincdo: realizado quando da extin¢cdo ou transformacdo de uma funcdo de

confianca detentora de carga patrimonial, de uma Uorg ou subunidade ou de
endereco individual da ANA;
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16.3.5. anual: realizado para comprovar a exatiddo dos registros de controle patrimonial
de todo o patrimdnio da ANA, demonstrando o acervo de cada Detentor de Carga,
de cada Uorg, o valor total do ano anterior e as variagdes patrimoniais ocorridas no
exercicio, elaborado de acordo com o Plano de Contas da Administragao Publica
Federal.

16.4. Durante a realizacdo de qualquer tipo de inventdrio, fica vedada toda e qualquer
movimentacdo fisica de bens localizados nos enderecos individuais abrangidos pelos
trabalhos, exceto mediante autorizag@o especifica da Divisdao de Recursos Logisticos —
DIREL/SAF.

16.5. Os diversos tipos de inventdrio sdo realizados pelo Setor de Patrimdnio da Divisao
de Recursos Logisticos-DIREL/SAF, por iniciativa propria ou a pedido da DIREL/SAF
ou de qualquer Detentor de Carga, Responsdvel ou autoridade, periodicamente ou a
qualquer tempo e em quaisquer unidades da ANA, excetuando-se o anual, que ¢é
realizado por comissao especifica.

16.5.1. O Setor de Patrimdnio deve apresentar ao solicitante relatério de inventario em
até trinta dias do recebimento do pedido.

16.5.2. O inventdrio anual € realizado por uma Comissao de Inventdrio, composta de, no
minimo, trés membros, supervisionados pela Unidade de Patrimonio.

16.6. Um servidor do Setor de Patrimdnio deve compor a Comissao de Inventario.

16.6.1. Dentre os membros, um servidor serd designado Presidente da Comissao,
preferencialmente com experiéncia na drea de Administracao de Material.

16.6.2. Para auxiliar a Comissdo, podem ser convocados estagidrios e funciondrios de
empresas prestadoras de servicos, para desenvolver tarefas administrativas sob
supervisdo do Presidente da Comissdo.

16.7. A Comissdo de Inventério é designada pelo Superintendente de Administracao,
Financas e Gestao de Pessoas- SAF, na Sede, antes do final de cada exercicio e em
tempo hébil para a execucdo dos levantamentos em todos os enderecos individuais da
ANA.

16.8. No desempenho de suas fungdes, a Comissao de Inventario € competente para:
16.8.1. cientificar dirigente de Uorg sobre todos os enderecos individuais envolvidos,
com antecedéncia minima de quarenta e oito horas da data marcada para o inicio dos

trabalhos;

16.8.2. solicitar a Detentor de Carga elementos de controle interno e outros documentos
necessarios aos levantamentos;

16.8.3. requisitar servidores, mdquinas, equipamentos, transporte, material e tudo mais
que for necessario ao cumprimento das tarefas da Comissao;
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16.8.4. identificar a situacdo patrimonial e o estado de conservacdo dos bens
inventariados, discriminando em relatério os suscetiveis de desfazimento para
ciéncia do Setor de Patriménio;

16.8.5. propor ao Superintendente de Administracdo, Financas e Gestdo de Pessoas-SAF
a apuracao de irregularidades constatadas;

16.8.7. relacionar e identificar, com numeracdo préopria da Comissdo, os bens que se
encontram sem ndmero de tombamento, sem o cddigo de barras, sem plaqueta
metdalica ou outro tipo de etiqueta que comporta o nimero de patrimdnio, ou sem o
devido registro patrimonial para as providéncias cabiveis do Setor de Patriménio;

16.9. As informacdes bdsicas para elaboracdo do relatério de inventdrio podem ser
obtidas por meio de:

16.9.1. levantamento fisico dos bens;

16.9.2. cadastro de bens moéveis;

16.9.3. inventario do exercicio anterior;

16.9.4. demonstrativo mensal de bens patrimoniais.

16.10. A Comissao de Inventério deve apresentar ao Superintendente de Administracao,
Finangas e Gestdo de Pessoas um relatério do Inventdrio Anual, composto como
determinado na portaria de encerramento do exercicio financeiro, circunstanciando todas
as irregularidades e demais aspectos observados nos trabalhos. Deve apresentar também
relatdrio analitico de bens levantados por Detentor de Carga e resumo do fechamento
contdbil do exercicio.

16.10.1. Os relatérios parciais devem ser organizados por Uorg, por Detentor de
Carga, conforme o Plano de Contas da Administragao Federal e por ordem crescente
de Numero de Patrimonio.

16.10.2. O relatério da Comissdo de Inventdrio deve ser apresentado ao
Superintendente de Administracdo, Financas e Gestdo de Pessoas - SAF até o
décimo dia subsequente ao término do exercicio financeiro.

16.11. As irregularidades apuradas em quaisquer inventdrios devem ser tratadas de
acordo com os dispositivos previstos neste Regulamento.

16.12. Os principais documentos relativos aos inventdrios poderdo ser arquivados pelo

Setor de Patrimdnio, podendo ser colocados a disposicao da Auditoria de Controle
Interno, da Comissdo de Inventario, da Auditoria do Controle Interna e Externa.
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17. ALIENACAO, DESFAZIMENTO E RENUNCIA

17.1. O material permanente considerado inservivel pela Comissdo Permanente, cuja
permanéncia ou remanejamento no ambito da ANA for julgado desaconselhdvel ou
inexequivel, € passivel de alienac@o, por meio de venda, doag¢do, permuta, inutilizagao
ou abandono:

17.1.1. a venda efetuar-se-4 por leildo processado por leiloeiro oficial ou servidor
designado pela Administracdo, observada a legislacdo pertinente, para material
avaliado, isolada ou globalmente;

17.1.2. a doag@o serd permitida exclusivamente para fins € uso de interesse social, apos
avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia sdcio-econdmica relativamente a
escolha da forma de alienacdo, ndo devendo acarretar quaisquer Onus para a ANA;

17.1.3.a permuta ¢é permitida exclusivamente entre Orgdos ou entidades da
Administracao Publica;

17.2. A alienagao de bens, subordinada a existéncia de interesse publico e a autorizacao
da SAF, dependera de avaliagdo prévia feita por Comissdo Especial ou outra modalidade
prevista para a Administracdo Publica.

17.2.1. A avaliagdo prévia serd feita considerando-se o preco de mercado ou, na
impossibilidade de obté-lo, pelo valor historico corrigido ou valor atribuido por
avaliador competente.

17.3. O Setor de Patrimonio efetuard, periodicamente, levantamento de bens suscetiveis
de alienacdo e submeterd o levantamento patrimonial a2 Comissdo Permanente de
Desfazimento para ado¢ao de providéncias.

17.4. A alienacdo por doacdo deve ser devidamente justificada pela autoridade
competente, observando-se as disposi¢des do Decreto n° 99.658, de 30 de outubro de
1990, e suas alteracdes.

17.4.1. A ANA informard a Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo do
Ministério do Planejamento, Or¢amento e Gestdo a existéncia de
microcomputadores de mesa, monitores de video, impressoras e demais
equipamentos de informatica, respectivo mobilidrio, pegas-parte ou componentes,
classificados como ociosos, recuperdveis, antieconOmicos ou irrecuperiveis,
disponiveis para reaproveitamento.

17.5. Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienacdo, o Setor de
Patriménio da ANA, devidamente autorizado pela autoridade competente, deve
determinar a renuncia ao direito de propriedade, a consequente baixa da carga
patrimonial e sua inutiliza¢do ou abandono, na forma de destinacio a depdsitos publicos
adequados, mediante termos de inutilizacdo ou de justificativa de abandono, os quais
integrardo o respectivo processo de desfazimento.

20



/A\//ANA

AGENCIA NACIONAL DE AGUAS
17.6. A inutilizacdo consiste na destruicdo parcial ou total de material que ofereca
ameaca vital para pessoas, risco de prejuizo ecolégico ou inconvenientes de qualquer

natureza para a Administragdio da ANA, sempre que necessdrio, feita mediante
assisténcia de setores especializados, de forma a ter sua eficcia assegurada.

18. BAIXA PATRIMONIAL

18.1. Considera-se baixa patrimonial a retirada de bem do patrimdnio da ANA,
mediante registro da transferéncia deste para o controle de bens baixados, feita
exclusivamente pelo titular do Setor de Patrimonio da Agéncia:

18.1.1. O Numero de Patrimonio de um bem baixado nio serd aproveitado para qualquer
outro bem.

18.2. A baixa patrimonial pode ocorrer por quaisquer formas previstas neste
Regulamento, por alienagdo e desfazimento ou por desaparecimento.

18.3. Compete ao Superintendente de Administragdo, Financas e Gestdo de Pessoas a
autorizacdo de efetivacdo da baixa patrimonial e devera ser instruida com a justificativa
correspondente, mediante processo administrativo.

18.4. Para fins de registro no SIAFI, o Setor de Patrim6nio deve encaminhar todos os

documentos relativos a baixa patrimonial de bens ao Niucleo de Contabilidade da
Geréncia de Execu¢do Orcamentdria - GEEFI/SAF.

19. IRREGULARIDADES

19.1. Considera-se irregularidade toda ocorréncia que resulte em prejuizo para a ANA,
relativamente a bens de sua propriedade, percebida por qualquer usudrio no desempenho
do trabalho ou resultante de levantamentos em inventarios.

19.2. O usudrio serd responsabilizado civilmente sempre que constatada sua culpa ou
dolo por irregularidade com bens de propriedade ou responsabilidade da ANA,
independentemente das demais san¢des administrativas e penais cabiveis.

19.2.1. A apuracdo de irregularidades serd realizada conforme os dispositivos constantes
deste Regulamento, e, em cardter complementar, consoante a legislagdo vigente.

19.3. As irregularidades podem ocorrer por:
19.3.1. extravio: desaparecimento de bem ou de seus componentes;
19.3.2. avaria: danificacdo parcial ou total de bem ou de seus componentes;

19.3.3. inobservancia de prazos de garantia;
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19.3.4. falta de aceite: ao receber bem(ns) transferido(s), a falta de aceite em sistema
informatizado de controle patrimonial ou assinatura do respectivo documento de
transferéncia de carga patrimonial;

19.3.5. mau uso: emprego ou operagdo inadequados de equipamentos e materiais, quando
comprovado o desleixo ou a ma-fé.

19.4. E dever do Detentor de Carga e do Responsdvel comunicar, imediatamente, a
chefia imediata e a SAF qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue aos
seus cuidados.

19.4.1. A comunicagdo de bem desaparecido ou avariado deverd ser tempestiva e feita de
maneira circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de participacdes verbais que,
informalmente, antecipem a ci€ncia dos fatos ocorridos.

19.4.2. Se for o caso, haverd a autuacio do fato, em que deverd constar a formalizacdo do
bem desaparecido e o boletim de ocorréncia expedido pela Policia Regional, cujo
registro poderd ser formalizado em delegacia virtual.

19.4.3. O Setor de Patrimo6nio devera realizar imediatamente diligéncias preliminares de
verificacdo da irregularidade comunicada.

19.4.4. Posteriores recomendacdes serdo emitidas pela SAF.

19.5. No caso de ocorréncia de irregularidade envolvendo sinistro ou uso de violéncia
(roubo, arrombamento etc.) e/ou que venha a colocar em risco a guarda e seguranca dos
bens moéveis, devem ser adotadas, de imediato, pela Chefia da Uorg, as seguintes
medidas adicionais:

19.5.1. comunicar a SAF e a policia competente;
19.5.2. se for o caso, manter o local intacto até a chegada da policia competente.

19.6. Constatada a irregularidade em levantamento de verificacdo, a Unidade de
Patriménio deve:

19.6.1. no caso de falta de aceite em sistema informatizado ou assinatura de respectivo
documento de transferéncia de carga patrimonial em transferéncia de bem realizada,
suspender o direito do Detentor de Carga de movimentar bem Patrimonial, até a
regularizagdo da situacao;

19.6.2. no caso de avaria, quando concluir que a perda das caracteristicas do material
decorreu do uso normal ou de outros fatores que independem da a¢do do usudrio,
serd proposto ao Superintendente de Administracdo, Financas e Gestdo de Pessoas
baixa patrimonial, com a justificativa correspondente, mediante procedimento
administrativo.
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19.7. Em caso de extravio ou dano a bem publico, que implicar prejuizo de pequeno

valor, podera a apuracdo do fato ser realizada por intermédio de Termo Circunstanciado
Administrativo - TCA.

19.7.1. Para os fins do disposto neste artigo, considera-se prejuizo de pequeno valor
aquele cujo preco de mercado para a aquisi¢do ou reparacdo do bem extraviado ou
danificado seja igual ou inferior ao limite estabelecido como de licitacdo
dispensavel, nos termos do art. 24, inciso II, da Lei n° 8.666, de 21 de junho de
1993.

19.8. A Comissao de Apuracdo de Irregularidades € composta, no minimo, por trés
servidores, os quais serdo indicados pelo Superintendente de Administracdo e Gestao de

Pessoas-SAF.

19.9. A Comissao de Apuragdo de Irregularidades deverd abordar os seguintes topicos,
orientando, assim, o julgamento quanto a responsabilidade do(s) envolvido(s) no evento:

19.9.1. a ocorréncia e suas circunstancias;

19.9.2. o estado em que se encontra o0 material;

19.9.3. o valor do material e, em caso negativo, se hd matéria-prima a aproveitar;
19.9.4. a sugestdo sobre o destino a ser dado ao material;

19.9.5. a caracterizacao da responsabilidade da(s) pessoa(s) envolvida(s);

19.9.6. andlise do extravio e a justificativa apresentada, quando houver;

19.9.7. a aceitagdo da justificativa apresentada e a baixa do material;

19.9.8. responsabilizacdo da(s) pessoa(s) envolvida(s), para que arque(m) com as
despesas de conserto e recuperacao.

19.10. O Termo Circunstanciado Administrativo deverd ser lavrado pelo responsavel
pelo Setor de Patrimdnio — SEPAT/DIREL/SAF ou, caso tenha sido ele o servidor
envolvido nos fatos, pelo seu superior hierdrquico imediato.

19.10.1. Quando for o caso, as pericias e os laudos técnicos cabiveis deverdo ser
juntados aos autos do Termo Circunstanciado Administrativo pela autoridade
responsavel pela sua lavratura.

19.10.2. Nos termos do art. 24 da Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, o servidor
indicado no Termo Circunstanciado Administrativo como envolvido nos fatos em
apuracdo poderd, no prazo de cinco dias, se manifestar nos autos do processo, bem
como juntar os documentos que achar pertinentes.

19.10.3. O prazo previsto no pardgrafo anterior pode ser dilatado até o dobro,
mediante comprovada justificacao.
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19.11. Concluido o Termo Circunstanciado Administrativo, o responsdvel pela sua
lavratura o encaminhard a autoridade méxima da unidade administrativa em que estava
lotado o servidor, na época da ocorréncia do fato que ocasionou o extravio ou dano, a
qual decidird quanto ao acolhimento da proposta constante no parecer elaborado ao final
daquele Termo.

19.12. No julgamento a ser proferido apds a lavratura do Termo Circunstanciado
Administrativo, caso a autoridade responsdvel conclua que o fato gerador do extravio ou
do dano ao bem publico decorreu do uso regular deste ou de fatores que independeram
da acdo do agente, a apuragdo serd encerrada e os autos serdo encaminhados ao Setor de
Patrimonio - SEPAT/DIREL/SAF para prosseguimento quanto aos demais
procedimentos internos.

19.13. Verificando que o dano ou o extravio do bem publico resultaram de conduta
culposa do agente, o encerramento da apuracdo, para fins disciplinares, estard
condicionado ao ressarcimento ao erdrio do valor correspondente ao prejuizo causado,
que devera ser feito pelo servidor publico causador daquele fato e nos prazos previstos
nos itens 19.10.2 ou 19.10.3.

19.14. O ressarcimento de que trata o item 19.13 podera ocorrer:
19.14.1. por meio de pagamento, mediante GRU disponivel na intranet;
19.14.2. pela entrega de um bem de caracteristicas iguais ou superiores as do bem

danificado ou extraviado, ou

19.14.3. pela prestacdo de servigco que restitua o bem danificado as condigdes
anteriores.
19.15. Nos casos previstos nos incisos 19.14.2 e 19.14.3, o Termo Circunstanciado

Administrativo deverd conter manifestacdo expressa da autoridade que o lavrou acerca
da adequacdo do ressarcimento feito pelo servidor piblico a Administragdo.

19.16. E vedada a utilizagio do modo de apuracdo de que trata esta TCA quando o
extravio ou o dano do bem publico apresentarem indicios de conduta dolosa de servidor
publico.

19.17. N3o ocorrendo o ressarcimento ao erario, de acordo com o descrito no item 19.13,
ou constatados os indicios de dolo mencionados no item 19.15, a apuragcdo da
responsabilidade funcional do servidor publico serd feira de forma definida pelo Titulo
Vdalein®8.112, de 11 de dezembro de 1990.

19.18. Constatada a indicacdo de responsabilidade da pessoa juridica decorrente de
contrato celebrado com a Administracdo Publica, serdo remetidas, a esta dltima, cépia
do Termo Circunstanciado Administrativo, para que adote as providéncias necessdrias
ao ressarcimento do valor do bem danificado ou extraviado, de acordo com a forma
legislacdo pertinente.
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19.19. A obrigagdo de ressarcimento de prejuizos causados a ANA decorre da
responsabilidade civil de reparacdao do dano e pode, portanto, imputar-se a servidor ou a
empresa responsavel por um colaborador que lhe der causa, ainda que nao se tenha
provado a improbidade ou a¢do dolosa.

19.20. A indenizacdo dos bens determinada pela Comissdo de Apuragdo de
Irregularidades deve compensar ndo s6 o valor das pecas avariadas ou extraviadas, mas,
também, o dano causado a todo o conjunto.

19.21. N3ao sendo as indenizagdes ao erdrio efetuadas no prazo estipulado na apuragdo de
irregularidades, tal fato serd apresentado a Superintendéncia de Administracao, Finangas
e Gestao de Pessoas-SAF para inscri¢do em divida ativa da Unido e demais providéncias
cabiveis.

20. AVALIACAO DE BEM

20.1. O valor de avaliagdo para o fim de indenizacdo disposto neste Regulamento é
calculado pelo Nucleo de Contabilidade da Geréncia de Execucdo Financeira-
NUCON/GEEFI/SAF, em parceria com a Divisao de Recursos Logisticos, considerando
0s seguintes aspectos basicos:

20.1.1. adota-se o valor de mercado do bem novo ou o valor atualizado de sua aquisi¢ao
pelo IPCA (IBGE) - Indice de Precos ao Consumidor Amplo, ou outro indice que o
venha substituir, na impossibilidade de se levantar o valor de mercado;

20.1.2. na avaliacdo, devem ser considerados a marca, o modelo, o ano de fabricacdo, as
caracteristicas do bem avariado ou extraviado e o valor de mercado de bem similar
que cumpra as mesmas finalidades;

20.1.3. livros, obras de arte, antiguidades e bens de valor histérico ndo sdo depreciados
em sua avaliagdo.

20.2. Quando necessario, o Setor de PatrimOnio deve solicitar avaliacdo por profissional
especialista ou servidor da ANA de drea especializada, segundo as peculiaridades do
bem, como aspectos artisticos, histdricos, tecnolégicos, dentre outros.

20.3. Quando se tratar de material de procedéncia estrangeira, a indenizacao serd feita
com base no valor de avaliacdo convertido pelo cambio vigente na data da indenizagao.

20.4. A indenizacdo de bens de producdo interna deve ser efetuada por valor
correspondente aos custos de producao de outro bem com as mesmas caracteristicas.

20.5. O valor de avaliacio a ser indenizado pode, mediante autorizagdo do
Superintendente de Administragdo, Financas e Gestdo de Pessoas-SAF, ser dividido,
observando-se o disposto sobre indenizacdes e reposi¢des ao erdrio na Lei 8.112/90 e
suas alteragdes.
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20.5.1. 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 c6digo a ser fornecido pela area financeira.

21. DISPOSICOES FINAIS

21.1. Documentos especificos da SAF estabelecerdio o formato dos formuldrios
mencionados neste Regulamento, e outras disposicdes complementares consideradas
necessarias as atividades de gestdo e controle patrimonial poderdo ser expedidas.
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