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UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DA BAHIA

Pré-Reitoria de Administracao

PORTARIA NORMATIVA PROAD/UFOB N° 05, DE 16 DE JULHO DE 2025

Dispde sobre procedimentos para apuracao de
dano, extravio, furto ou roubo de bens moéveis
pertencentes ao patriménio da Universidade
Federal do Oeste da Bahia.

A PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DA BAHIA,
tendo em vista a delegacdo de competéncia por meio da Portaria Gabinete da Reitoria/UFOB n2.
224/2019, de 30/09/2019, retificada pela Portaria n2. 34/2020, de 19/02/2020, e da Portaria UFOB ne.
196, de 10/02/2021, no uso das suas atribuicdes legais, resolve:

Art. 12. Regulamentar os procedimentos para apuracdo de dano, extravio, furto ou roubo
de bens méveis pertencentes ao patrimonio da Universidade Federal do Oeste da Bahia - UFOB.

Art. 22, Para os efeitos desta Portaria, considera-se:

| - Bens moveis - S3o bens mdveis, por natureza, aqueles suscetiveis de movimento
proprio ou de remocdao por forca alheia, sem alteracdo da substancia ou da sua destinacdo
econdmico-social;

Il - Dano ao patriménio - Destruir, inutilizar ou deteriorar bens mdveis, de forma culposa
ou ndo, causando prejuizo financeiro ou perda material a instituicao;

Il - Extravio - E a perda ou o desaparecimento de um bem mével;
IV - Furto - E a subtracdo de um bem mdvel, sem que haja violéncia ou grave ameaca;
V - Roubo - E a subtracdo de um bem mdvel, mediante violéncia ou grave ameaca;

VI - Documentacdo de Apuracdo Preliminar (DAP) - E um procedimento administrativo
adotado para apuracdo de dano, extravio, furto ou roubo de bens moveis;

Art. 32, O servidor publico é responsavel pelo dano ou extravio que, por agdo ou omissao,
dolosa ou culposamente, causar a qualquer bem mével de propriedade da UFOB, esteja ou ndo sob sua
guarda.

Art. 42. E dever do servidor publico comunicar, imediatamente, & sua chefia, qualquer
irregularidade ocorrida com o bem modvel entregue aos seus cuidados, considerando o disposto no
Anexo I.

§ 192. O servidor que tiver conhecimento de fatos ou indicios de dano, extravio, furto,
roubo ou uso indevido, por qualquer forma, de bens méveis da UFOB tem o dever de comunicar a sua
ocorréncia, sob pena de ser responsabilizado por negligéncia, omissao ou conivéncia.
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§ 29, Havendo fundados indicios de responsabilidade de servidor por descumprimento
das presentes normas que resultem em prejuizo ao patrimoénio da UFOB, podera ser determinada a
imediata apuracao dos fatos, observado o devido processo legal.

Art. 52, O disposto nos artigos 32 e 492 aplica-se, no que couber, aos usuarios ou
permissiondrios, que embora transitoriamente utilizem bens méveis integrantes do patrimoénio da
instituicao.

Art. 62. Em caso de dano, extravio, furto ou roubo de bem publico de pequeno valor,
podera a apuracdo do fato ser realizada por intermédio do Documento de Apuracdo Preliminar - DAP
(Anexo Il1).

Paragrafo Unico. Para os fins do disposto neste artigo, considera-se prejuizo de pequeno
valor aquele cujo preco de mercado para aquisicdo ou repara¢do do bem seja igual ou inferior ao limite
estabelecido como de licitacdo dispensavel, nos termos do artigo 75, inciso Il, da Lei n.2 14.133, de 01 de
abril de 2021.

Art. 72. Caso o valor do bem envolvido em dano, extravio, furto ou roubo supere o
determinado no paragrafo Unico do artigo anterior, o processo administrativo devera ser conduzido por
meio de rito regular de apuracdo de responsabilidade, a ser instaurado pela chefia do setor de alocacdo
do bem.

Art. 82. O processo de apuracdo sobre dano, extravio, furto ou roubo de bens maéveis
devera ser instruido conforme os procedimentos estabelecidos nos anexos desta portaria, quais sejam:

| — Passo a passo para apuragdo sobre dano, extravio, furto ou roubo de bens méveis;
Il — Modelo de Comunicado de dano, extravio, furto ou roubo de bens méveis;
Il — Modelo de Documento de Apuracdo Preliminar (DAP).

Art. 99. Esta Portaria entra em vigor apds 07 (sete) dias de sua publicagdo no Boletim de
Servicos da UFOB.

Documente assinado digitalmente
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Pro-Reitora
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PORTARIA NORMATIVA PROAD/UFOB N° 05, DE 16 DE JULHO DE 2025

ANEXO |

Passo a passo para apuracao sobre dano, extravio, furto ou roubo de bens méveis

Descrigdo da Etapa

Agdes e Observagoes

a) Preenche o Modelo de Comunicado de Dano, Extravio, Furto ou Roubo de
Bens Maveis - Anexo Il.
10 Passo: SERVIDOR b) Nos casosA de. E>.<traV|o\, Furtlo.ou Roubo, prowd'e.nua'r‘a Iavratura‘ c!e'BoIetlm
, , de Ocorréncia junto a Policia Federal ou Policia Civil em municipios onde
responsavel pelo bem mével ~ . =
nao existe representacdo federal;
c) Enviar toda documentacgdo para Chefia Imediata;
d) Recepciona documentacao;
e) Abre processo no SIPAC, considerando: Tipo de Processo: Extravio, Roubo,
Desaparecimento, Furto ou Avaria; e Classificagdo CONARQ: 033.6 -
Alienacdo e Baixa - Extravio, Roubo, Desaparecimento, Furto e Avaria;
f) Anexa no processo, conforme o caso, os documentos descritos nos itens
“a” e “b”;
g) Emite parecer no Modelo de Comunicado de Dano, Extravio, Furto ou
Roubo de Bens Moveis - Anexo Il, e com base no valor estimado do bem,
determina a conducgdo pela regular apuragao de responsabilidade ou pela
lavratura de DAP, conforme Modelo - Anexo IlI;
h) Em caso de apuracgdo de responsabilidade por rito regular:

22 Passo: - CHEFIA IMEDIATA

i)
j)

k)

1. Anexar, para cada bem, Relatério de Precos acerca do valor do bem com
caracteristica(s) idéntica(s) ou similar(es), ou que seja(m) substituto(s)
ou sucedaneo(s) do bem(ns) danificado(s) ou extraviado(s),
apresentando as justificativas;

2. Anexar foto ou imagem do(s) bem(ns) quando tratar-se de bem(ns)
obsoleto(s) ou descontinuado(s) para fim de comparacdo com ofs)
bem(ns) substituto(s) ou equivalente(s);

3. Definir e instaurar o processo adequado de apuracdo regular

(sindicancia, diligéncia, processo administrativo disciplinar, dentre
outros), encaminhando os autos a Unidade Seccional de Correicdo -
UNISEC, quando couber;

Para bens de pequeno valor, preencher o Modelo de Documento de

Apuracao Preliminar - DAP do Anexo llI;

Anexa ao DAP documentagdo, imagens, videos ou demais comprovagdes

gue justifiqguem o Parecer Conclusivo;

Caso haja a definicdo pelos incisos lll, IV ou V do campo “Conclusdo” do

Modelo de Documento de Apuragdo Preliminar - DAP, devera:

1. Anexar, para cada bem, Relatério de Precos acerca do valor do bem com
caracteristica(s) idéntica(s) ou similar(es), ou que seja(m) substituto(s)
ou sucedaneo(s) do bem(ns) danificado(s) ou extraviado(s),
apresentando as justificativas;

2. Anexar foto ou imagem do(s) bem(ns) quando tratar-se de bem(ns)

obsoleto(s) ou descontinuado(s) para fim de comparagdo com of(s)
bem(ns) substituto(s) ou equivalente(s);

3. Caso o servidor responsavel pelo bem opte pelo ressarcimento direto,

deve ser gerada Guia de Recolhimento da Unido - GRU (28849-7) no
valor do bem a ser ressarcido. Posteriormente, incluir nos autos do
processo o comprovante de pagamento;

3

Rua Professor José Seabra de Lemos, n2 316, Recantos dos Passaros,

Cep: 47808-021, Barreiras, Bahia




1)

4. Caso o servidor responsavel pelo bem opte pelo ressarcimento por

meio de entrega de um bem de caracteristicas iguais ou superiores ao
danificado ou extraviado, incluir nos autos a Nota Fiscal ou instrumento
equivalente, em nome da UFOB, para a devida regularizacio do
tombamento;
O processo apurado por meio de Documento de Apuragdo Preliminar - DAP,
apods incluidos os documentos pertinentes, deve ser imediatamente
enviado a Prd-Reitoria de Administragdo - PROAD, com despacho relatando
os fatos e os documentos inseridos.

32 Passo: PROAD - Gestdo de
Contratos

m) Recepciona o processo, no caso de apuracdo por meio de DAP;

n)

o)

p)

q)

Quando tratar-se de bem de TIC, encaminha uma cépia deste Comunicado
de Dano, Extravio, Furto ou Roubo de Bens deve ser enviada a PROTIC;
Caso ndo seja possivel o acionamento da Policia Federal, com base nas
informacgdes prestadas, a PROAD, reportara, via oficio, a Superintendéncia
Regional da Policia Federal no Estado da Bahia, detalhes da ocorréncia e
informacgGes acerca dos procedimentos administrativos adotados, com
copia do Boletim de Ocorréncia emitida pela Policia Civil;

Em caso de furto ou roubo ocorrido nas dependéncias internas da UFOB, o
processo sera enviado ao(s) gestor(es) responsdvel(is) pelo(s) contrato(s)
de seguranga patrimonial, portaria e recep¢do, para que haja notificagdo
formal a(s) empresa(s) contratada(s) responsavel(is) pela prestacdo de tais
servicos, e esta(s) exponha(m) suas consideragdes acerca do fato;

A(s) manifestacdo(des) emitida(s) pela(s) empresa(s) contratada(s)
devera(3o) ser inserida(s) no processo e este ser despachado para a
Unidade Seccional de Correi¢do - UNISEC;

42 Passo: Unidade Seccional
de Correigao - UNISEC

Recepciona o processo, analisa a documentagdo acostada e, conforme
caso, os autos poderdo:

I. Ser encaminhados a Comissdo para Processo Administrativo de
Apuracdo de Responsabilidade - CPAAR, para apurac¢do dos fatos, no
caso em que o dano/extravio/furto/roubo ao bem publico tenha
ocorrido por responsabilidade de pessoa juridica decorrente de
contrato celebrado com a UFOB;

Il. Ser encaminhados a Coordenadoria de Gestdo do Patrimonio -
CGP, para a baixa patrimonial e demais procedimentos internos, caso
o dano/extravio/furto/roubo ao bem publico decorreu do uso
regular deste e/ou de fatores que independeram da a¢do do agente;

lll. Ser encaminhados a Coordenadoria de Gestao do Patriménio -
CGP, para a baixa patrimonial e demais procedimentos internos, caso
o dano/extravio/furto/roubo ao bem publico resultou de conduta
culposa do servidor publico envolvido, se este realizou o adequado
ressarcimento ao erario correspondente ao prejuizo causado.

IV. Permanecer na Unidade Seccional de Correicdo - UNISEC, para
instrucdo de procedimento administrativo para apuracdo de
responsabilidade funcional, caso o dano/extravio/furto/roubo ao
bem publico apresentar indicios de conduta dolosa do servidor
publico envolvido;
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V. Permanecer na Unidade Seccional de Correicao - UNISEC, para
instrucdao de procedimento administrativo para apuracao de
responsabilidade funcional, caso o dano/extravio/furto/roubo ao
bem publico resultou de conduta culposa do servidor publico
envolvido, se, este ndo realizou o adequado ressarcimento ao erario
correspondente ao prejuizo causado;

s) Apds a finalizagdo dos procedimentos administrativos para apuracdo de
responsabilidade funcional (rito regular ou DAP) ou de pessoa juridica
decorrente de contrato celebrado com a UFOB, os autos processuais
deverdo retornar conclusos a Coordenadoria de Gestdo do Patrimoénio -
CGP, para a baixa patrimonial e demais procedimentos internos.

52 Passo: CGP/PROAD

t) A Coordenadoria de Gestdo do Patrimbnio - CGP encaminha o processo
para a Ordenacao de Despesas, solicitando ciéncia dos fatos e autorizacao
para baixa do(s) bem(ns);

62 Passo: ORDENACAO DE
DESPESAS

u) Recepciona o processo, analisa e autoriza administrativamente a baixa
do(s) bem(ns);
v) Encaminha o processo para a PROAD;

72 Passo: PROAD

w) Recepciona o processo e solicita a Coordenadoria de Gestdo do Patrimonio
- CGP a baixa do(s) bem(ns) no sistema de controle de patrimoénio;

82 Passo: CGP/PROAD

x) Recepciona o processo, providenciando a baixa do(s) bem(ns) no sistema
de controle de patriménio e apés, seu arquivamento.
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PORTARIA NORMATIVA PROAD/UFOB N° 05, DE 16 DE JULHO DE 2025

ANEXO Il

MODELO DE COMUNICADO DE DANO, EXTRAVIO, FURTO OU ROUBO DE BENS MOVEIS

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR ENVOLVIDO

NOME CPE
MATRICULA SIAPE  [CARGO

UNIDADE DE LOTACAO UNIDADE DE EXERCICIO

E-MAIL DDD/TELEFONE

2. DADOS DA OCORRENCIA

(

(
(
(

Ocorréncia

) DANO
) EXTRAVIO*

) FURTO*
) ROUBO*

Anexar Boletim de

DATA DA OCORRENCIA |LOCAL DA OCORRENCIA (LOGRADOURO, MUNICIPIO, U.F.)

DESCRICAO DOS FATOS

ESPECIFICACAO DO(S) BEM(NS) ATINGIDO(S) — Anexar foto ou imagem do bem

N2 DO PATRIMONIO

ESPECIFICAGAO DO BEM

N° SIPAC N° SIADS

VALOR ESTIMADO DO BEM
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3. ANALISE DA CHEFIA IMEDIATA

Elaborar parecer conclusivo determinando abertura de processo regular de apuracgdo de responsabilidade ou
por meio de Documento de Apuragdo Preliminar - DAP.

NOME MATRICULA SIAPE

LOCAL / DATA ASSINATURA
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PORTARIA NORMATIVA PROAD/UFOB N° 05, DE 16 DE JULHO DE 2025

ANEXO Il

MODELO DE DOCUMENTO DE APURAGAO PRELIMINAR
1.IDENTIFICACAO DO SERVIDOR ENVOLVIDO

NOME CPF

MATRICULA SIAPE CARGO

UNIDADE DE LOTAGCAO UNIDADE DE EXERCICIO

E-MAIL DDD/TELEFONE

2.DADOS DA OCORRENCIA

) DANO

) EXTRAVIO
) FURTO

(
(
(
() ROUBO

ESPECIFICAGCAO DO BEM ATINGIDO

N2 DO PATRIMONIO

DATA DA OCORRENCIA

/ /

LOCAL DA OCORRENCIA (LOGRADOURO, MUNICIPIO, U.F.)

DESCRICAO DOS FATOS
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3. PARECER DO RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

O servidor envolvido apresentou: MANIFESTACAO ESCRITA( )SIM ( ) NAO
RESSARCIMENTO AO ERARIO ( )SIM () NAO
ANALISE:

ABERTURA DE PRAZO PARA EFETUAR O RESSARCIMENTO

(preencher somente em caso de conduta culposa do servidor envolvido e de ndo ter ocorrido o ressarcimento no
prazo concedido)

Em razdo do exposto na analise acima, ofereco ao servidor envolvido a oportunidade de apresentar
ressarcimento ao erario correspondente ao prejuizo causado, no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da
presente data.

O servidor envolvido declara estar ciente da descricdo da ocorréncia acima e de que lhe foi facultado
apresentar, no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da presente data, manifestacdo escrita e/ou o
ressarcimento ao erdrio correspondente ao prejuizo causado, bem como outros documentos que achar
pertinentes.

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA ANALISE [ASSINATURA DO SERVIDOR ENVOLVIDO  |DATA

CONCLUSAO

() I. O fato descrito acima que ocasionou o dano/extravio ao bem publico indica a responsabilidade
de pessoa juridica decorrente de contrato celebrado com a Administracdo Publica, de modo que se
recomenda o encaminhamento destes autos ao fiscal do contrato administrativo para que adote as
providéncias necessarias ao ressarcimento do valor do bem extraviado/danificado, de acordo com a
forma avencada no instrumento contratual e conforme a legislacdo pertinente.

() Il. O fato descrito acima que ocasionou o dano/extravio/furto/roubo ao bem publico decorreu do
uso regular deste e/ou de fatores que independeram da ac¢do do agente, de modo que se recomenda o
encerramento da presente apuracdao e o encaminhamento destes autos ao setor responsavel pela
geréncia de bens e materiais para prosseguimento quanto aos demais controles patrimoniais internos.
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( ) lll. O dano/extravio ao bem publico descrito acima apresenta indicios de conduta dolosa do
servidor publico envolvido, de modo que se recomenda a apuragdao de responsabilidade funcional
deste na forma definida pelo Titulo V da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

() IV. O dano/extravio ao bem publico descrito acima resultou de conduta culposa do servidor publico
envolvido, contudo este ndo realizou o adequado ressarcimento ao erario correspondente ao prejuizo
causado, de modo que se recomenda a apuracdo de responsabilidade funcional deste na forma
definida pelo Titulo V da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

() V.0 dano/extravio ao bem publico descrito acima resultou de conduta culposa do servidor publico
envolvido, contudo recomenda-se o arquivamento dos presentes autos em razao de o servidor ter
promovido o adequado ressarcimento do prejuizo causado ao erdrio por meio de:

@ Pagamento.

@ Entrega de um bem de caracteristicas iguais ou superiores ao danificado ou extraviado.

Diante do exposto, concluo o presente DOCUMENTO DE APURACAO PRELIMINAR

NOME MATRICULA SIAPE

LOCAL / DATA ASSINATURA
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