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UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

Ordem de Servigo n® 2359135/2019/UFPR/R/PRA

ORDEM DE SERVICO N° 18/2019-PRA

Procedimentos a serem adotados em caso de ocorréncias de danos, furtos ou roubos de bens moéveis
patrimoniais.

O Pro-Reitor de Administracao da Universidade Federal do Parana, no uso das atribuigdes que lhe
confere o Estatuto e Regimento Geral da UFPR, e

CONSIDERANDO:

A responsabilidade do servidor publico em preservar e responder pelo patrimdnio publico que lhe ¢ confiado,
conforme estabelecido no item 10 da Instru¢do Normativa n® 205/1988-SEDAP que dita: “Todo servidor
publico podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do material que lhe for confiado, para
guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material, esteja ou nao
sob sua guarda”;

A necessidade do estabelecimento de procedimentos padrdo para a comunicacao dos fatos e consequente
solucdo dos problemas acarretados por ocorréncias que culminam com desaparecimento de bens publicos,
seja por furto ou roubo;

O Regulamento de Gestao de Patrimdnio aprovado pela Resolugao n® 28/2013-COPLAD, alterado pela
Resolugdo n°® 23/2016-COPLAD, que fixa normas e procedimentos para a Gestao Patrimonial da
Universidade;

O artigo 144 da Constituicao Federal que estabelece competéncias a Policia Federal e Policia Civil;

O artigo 155 do Cédigo Penal que define como furto a subtragao, para si ou para outrem, de coisa alheia
movel, sendo qualificado em caso de destruigdo ou rompimento de obstaculo, com abuso de confianga, ou
mediante fraude, escalada ou destreza ou emprego de chave falsa ou mediante concurso de duas ou mais
pessoas;
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O artigo 157 do Codigo Penal que tipifica o crime de roubo caracterizado pela subtracdo de “coisa movel
alheia, para si ou para outrem, mediante grave ameaga ou violéncia a pessoa, ou depois de havé-la, por
qualquer meio, reduzido a impossibilidade de resisténcia”;

O artigo 163 do Cddigo Penal que estabelece como crime de dano, a destruicdo, inutilizagdo ou deterioragdo
de coisa alheia.

DETERMINA QUE

1. Constatado o crime contra o patrimonio da Unido, seja furto, dano ou roubo, deverao ser adotados os
seguintes procedimentos:

1. Acionar a Policia Federal, somente se observadas as seguintes condicdes:
a) quando a constatacao do furto, dano ou roubo do bem se der logo apos a ocorréncia;

b) se o local do crime estiver preservado. O local devera ser isolado e preservado de modo que nao se
permita qualquer contaminacgdo que inviabilize a coleta de vestigios como impressdes digitais e materiais
bioldgicos;

¢) quando o valor dos bens subtraidos/danificados seja significativo, que comporte investigacao dos peritos,
inclusive com testes de DNA, obrigatoriamente aplicdveis em casos de investigacdo por parte do 6rgao.

1.2. Acionar a Policia Civil;

a) quando nao houver certeza de quando os bens foram subtraidos ou danificados ou quando existir lapso
temporal grande entre a ocorréncia e a constatacao;

b) nas situacdes em que a preservacgao dos vestigios e da coleta de provas sejam comprometidas face a
suscetibilidade do local a intempéries ou grande fluxo de pessoas, o que pode comprometer as investigagoes.

1.3. Acionar a Policia Militar em situa¢des emergenciais.

2. A ocorréncia deverd ser noticiada ao vigilante do local contratado pela empresa terceirizada prestadora dos
servicos na UFPR para que este elabore relatorio de ocorréncia e isole o local. Inexistindo vigilante no local,
o evento devera ser reportado ao vigia.

3. Devera ser realizado Boletim de Ocorréncia junto a Policia Civil, preferencialmente de forma presencial.

4. O responsavel pelo bem ou pelo local onde esse se encontrava, ou ainda, servidor designado, devera abrir
processo eletronico constando:

a) Memorando enderecado ao Departamento de Logistica — PRA/DELOG relatando a ocorréncia em
detalhes, informando os procedimentos administrativos adotados, os elementos probatorios coletados,
indicacdo de testemunhas, valor do prejuizo, se houver, providéncias iniciais tomadas e responsaveis pelos
setores e bens envolvidos;

b) Fotos do local;

c) Comprovacdo da existéncia dos bens e sua guarda no local, que podera ser feita por meio do Termo
emitido no ultimo Inventario valido, realizado pela UFPR ou do Termo de Transferéncia emitido no ano
corrente, anterior a data do sinistro;
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d) Boletim de Ocorréncia.

4.1. Caso ndo haja acionamento da Policia Federal, com base nas informagdes prestadas, o Departamento de
Logistica — PRA/DELOG reportard, via oficio a Superintendéncia Regional da Policia Federal no Parana,
detalhes da ocorréncia e informacdes sobre os procedimentos administrativos adotados pela Administracao
com cdpia do Boletim de Ocorréncia emitido pela Policia Civil.

5. O Departamento de Logistica — PRA/DELOG encaminharé o processo a Divisdo de Acompanhamento e
Avaliacao de Servicos Terceirizados — PRA/DELOG/DAAST para solicitar manifestacdo da empresa
prestadora de servicos de vigilancia ou portaria, vigia e recepc¢ao que devera enviar, no prazo de 05 (cinco)
dias uteis, manifestagdo formal anexando relatorio da ocorréncia do evento e relatério de rondas da
respectiva data.

6. A fiscalizagdo técnica da Divisao de Acompanhamento e Avaliacao de Servicos Terceirizados —
PRA/DELOG/DAAST verificard a completa instru¢do do processo e o encaminhard o mesmo a Unidade
prejudicada para conhecimento dos relatérios da empresa e para providéncias com relacdo a situagao dos
bens patrimoniais subtraidos, devendo ser solicitado a respectiva Subcomissdo de Patrimonio que efetue a
lavratura do Termo Circunstanciado Administrativo — TCA, seguindo as orientagdes da normativa reguladora
vigente.

7. Concluidos os procedimentos do Termo Circunstanciado Administrativo - TCA, o processo devera ser
remetido a Divisdo de Patrimonio — PRA/DELOG/DPA para que tome as providéncias necessarias de acordo
com o resultado registrado no documento que podera indicar a baixa do(s) bem(ns) ou a incorporacao
quando houver reposi¢do, mediante apresentacdo de Nota Fiscal ou recibo identificando a empresa com
CNPJ, endereco, descri¢ao do bem(ns) e valor(es) ou documentos da origem do(s) bem(ns) caso sejam
adquiridos de particulares em sites de usados, devendo apresentar todo o processo de compra.

8. Caso haja parecer conclusivo no Termo Circunstanciado Administrativo - TCA de que o fato ocorreu por
falha na prestacdo de servicos terceirizados de vigilancia ou de portaria, vigia e recep¢ao ou por agao de
funcionarios que prestam servigos terceirizados na UFPR, a Divisdao de Patrimonio - PRA/DELOG/DPA
devera encaminhar o processo a Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo de Servigos Terceirizados —
PRA/DELOG/DAAST para que a empresa prestadora de servigos se manifeste formalmente no prazo de 05
(cinco) dias uteis a contar do recebimento da notificagao.

9. O processo devera ser remetido ao gestor do contrato para analise da manifestagdo da Contratada. Apds
parecer, o gestor retornara os autos a Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo de Servigos Terceirizados —
PRA/DELOG/DAAST para dar ciéncia ao fiscal do contrato e a empresa prestadora dos servigos sobre o
resultado de sua andlise, que podera isenta-la das responsabilidades ou ensejar a solicitagdo de ressarcimento
equivalente ao(s) valor(es) do(s) bem(ns) ou de reposicao do(s) mesmo(s) em iguais ou superiores condigoes,
observando-se mesma marca e modelo.

9.1. Devera ser observado o prazo de 30 (trinta) dias a contar da comunicagao formal, descrita no item 8
deste instrumento, para efetivagcdo da reposicao do(s) bem(ns) ou do ressarcimento do valor correspondente.

9.2. Em caso de ressarcimento:

a) A Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo de Servigos Terceirizados — PRA/DELOG/DAAST
encaminhara o processo a Divisao de Patrimonio — PRA/DELOG/DPA para que realize 03 (trés) orgamentos
referentes ao ressarcimento do(s) bem(ns), estipulando-se, assim, o valor médio de mercado dos mesmos;

b) tendo conhecimento do valor dos bens, a empresa devera solicitar emissdo de Guia de Recolhimento da
Unido — GRU a Divisdo de Acompanhamento e Avaliacdo de Servigos Terceirizados —
PRA/DELOG/DAAST, observando-se que o vencimento da guia serd o do encerramento do prazo constante
do item 9.1;

c¢) A Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo de Servigos Terceirizados — DAAST/DELOG/PRA
preenchera o formuléario SEI “ORC. FIN: Formulario de Abertura de Conta de Controle (SEAR)” e
encaminhara o processo ao DCF/SEAR;
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d) Apos retorno dos autos da SEAR, o processo sera encaminhado a Se¢ao de Controle e Execugao
Orgamentaria da PRA — PRA/SCEO para emissao da Guia de Recolhimento da Unido — GRU;

e) Apos emissao da GRU pela Secdo de Controle e Execucdo Or¢amentaria da PRA — PRA/SCEQ, a Divisao
de Acompanhamento e Avaliacao de Servicos Terceirizados - PRA/DELOG/DAAST encaminhara o
documento a empresa para que proceda a sua quitagao.

10. Qualquer pedido de reconsideragdo da anélise do gestor somente serd conhecido caso sejam apresentados
novos fatos e respectivas comprovagdes, observando-se que o prazo para protocolizagdo do mesmo sera de
05 (cinco) dias uteis a contar da comunicacao formal descrita no item 9 acima.

10.1. Caso o pedido de reconsideracao seja intempestivo, a Divisdo de Acompanhamento e Avaliagcdo de
Servigos Terceirizados — PRA/DELOG/DAAST comunicara a empresa para que proceda conforme item 10

acima, sem abertura de novo prazo.

10.2. Se o pedido de reconsideracdo for deferido pelo gestor do contrato, a empresa sera devidamente
comunicada.

10.3. Caso seja estabelecida a necessidade de ressarcimento ou reposi¢do do(s) bem(ns) pela empresa e esta
nao o faca, sera instaurado Processo de Apuragao de Responsabilidade de Fornecedores — PARF, com rito
proprio.

11. Visando a preservacao dos bens moveis da Instituicdo, deverdo ser tomadas agdes preventivas pela
comunidade académica. Desta forma, os servidores deverio:

a) manter trancados os recintos onde se encontram os bens patrimoniais;

b) manter em armarios com trancas reforcadas os objetos mais suscetiveis a subtra¢do (cAmeras, notebooks,
projetores, dentre outros);

c¢) adotar outras medidas preventivas visando atrasar ou dificultar a agdo criminosa, como utilizagao de cabos
de seguranca para notebooks e outros aparelhos de interesse comercial, instalacdo de gaiolas antifurto para

projetores multimidia ou similares, dentre outras.

12. Quando se tratar de danos, furtos ou roubos de bens particulares, os proprietarios poderdao adotar as
medidas cabiveis perante a Policia Civil, ndo se aplicando as orientagdes constantes deste documento.

Esta Ordem de Servigo entrara em vigor a partir de sua assinatura e publicacdo no site da Pro-Reitoria de
Administragdo da Universidade Federal do Parana.

Prof. Dr. Marco Antonio Ribas Cavalieri

Pro-Reitor de Administracao
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