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RELATORIO

RELATORIO DE CONSULTORIA

ASSESSORAMENTO TECNICO PARA APRIMORAR O CONTROLE PATRIMONIAL
POR MEIO DO INVENTARIO FiSICO E DA FORMALIZACAO DOS
PROCEDIMENTOS DE RESSARCIMENTO AO ERARIO PELOS PREJUIZOS
CAUSADOS NOS CASOS DE DANO E DESAPARECIMENTO DE BENS MOVEIS
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Consultoria n. 2/2025 - SAPTIC/AUDIN
Processo SEIl n. 0007184-84.2024.6.12.8000
Unidade Consulente: Secretaria de Administracao, Orcamento e Financas (SAOF)

I - INTRODUCAO

1. Trata-se de Consultoria do tipo assessoramento técnico, prevista
inicialmente no PAA 2024 e prorrogada para o PAA 2025, cuja portaria de
designacao de equipe foi publicada no DJE/TRE-MS (ID 1715677), conforme processo
SEl n. 0007140-65.2024.6.12.8000.

2. A presente consultoria teve como objetivo auxiliar a Secretaria de
Administracao, Orcamento e Financas (SAOF) no aprimoramento de controles
internos sobre os procedimentos de gestdao de bens moéveis; contribuir com a
formalizacao do inventario fisico como instrumento de controle dos bens
patrimoniais; orientar quanto a fixacao do procedimento e de critérios objetivos para
apurar e promover, no contexto do TRE/MS, a responsabilizacao civil por dano ou
desaparecimento de bens permanentes; e facilitar a implementacao dos controles
internos necessarios a boa gestao desses recursos publicos.

3. A Auditoria Interna (AUDIN) atuou em suporte a Administracao,
fornecendo aconselhamentos e buscando, conjuntamente, alternativas para os
problemas identificados, avaliando os casos e precedentes indicados pela equipe de



servidores da SAOF, responsdaveis pelo exame das ocorréncias jad enfrentadas neste
Tribunal, conhecedores do processo de trabalho e dos controles internos
administrativos nele existentes.

4. Os trabalhos desenvolvidos na consultoria permitiram a
apresentacdo de: a) resposta a consulta formulada, acompanhada de sugestdes de
controles internos a serem implementados; b) dois anteprojetos de normativos
internos (inventario fisico e procedimento de ressarcimento ao erdrio); c) relatério
com o fim de formalizar, registrar e comunicar a todos o resultado da atividade de
consultoria.

5. A metodologia de trabalho adotada baseou-se em reunides entre as
duas equipes para alinhamento de entendimentos e acompanhamento dos avancos
nas pesquisas. Realizou-se uma busca em outros érgaos publicos, a fim identificar a
existéncia de regramentos e de sistemas para realizacdo de inventdério fisico de bens
moéveis e procedimento de ressarcimento ao erario em caso de avaria ou
desaparecimento de bens modveis (benchmarking). Diversos normativos foram
selecionados como referéncia para definicdo de solucdes viadveis e embasamento do
aconselhamento a ser entregue ao cliente de consultoria.

6. Com base no estudo da legislacao, de normativos internos de outros
orgaos e entidades da Administracao Publica e da jurisprudéncia dos Tribunais
Judiciarios e do Tribunal de Contas da Uniao (TCU), foram elaborados os documentos
gue materializam sugestao de conteudo, denominados "anteprojetos de
normativo interno", com o propésito de que funcionem como instrumentos de
controle interno para a gestao de bens modveis no TRE/MS. Os principais pontos do
anteprojeto foram tratados com a equipe da SAOF para ajustes e alinhamentos.

7. No final, a equipe de consultoria entregou duas propostas de
regulamentacao, conforme solicitado pela consulente: uma sobre a realizacao de
inventario fisico e a outra dos procedimentos de responsabilidade civil pelo
desaparecimento ou avaria de bens moveis.

Il - RESULTADOS

I1.1. CONSIDERACOES INICIAIS

8. Inicialmente, a equipe de consultoria concluiu que o controle de
bens moveis mediante inventario fisico ndo estava formalizado. Apurou-se também
gque a regulamentacao da responsabilidade civil estava vinculada somente ao
controle das infracbes disciplinares, em casos de prejuizo de pequeno valor, por
apuracao simplificada via Termo Circunstanciado Administrativo - TCA, e, nos
demais casos, por meio de sindicancia punitiva ou Processo Administrativo
Disciplinar (PAD), conforme procedimentos descritos na Resolucao TRE/MS n.
685/2020.

9. Desse modo, foram identificadas oportunidades de melhorias,
especialmente a elaboracao de dois anteprojetos de normativos internos, conforme
solicitado pela unidade consulente: um para regulamentar a realizacao de inventario
fisico na Justica Eleitoral de Mato Grosso do Sul, e outro para instituir os
procedimentos de responsabilidade civil, guiado pela distincao entre a
responsabilizacao sancionatéria (disciplinar) e reparatéria (civil), visando o
ressarcimento de prejuizos ao erario pelo desaparecimento ou avaria de bens
moveis.

10. Os trabalhos da consultoria permitiram: a) formular proposta de



regulamentacao da realizacdo de inventario fisico de bens mdéveis no TRE/MS,
detalhando o conceito, objetivos, tipos, etapas, competéncias da comissao de
inventario e conteddo do relatério final; b) definir proposta de normatizacdo dos
procedimentos de responsabilidade civil pelo desaparecimento ou avaria de bem
imével, com rito simplificado de apuracao, priorizacao do ressarcimento voluntério,
reducao dos tipos de irregularidades patrimoniais e atuacao predominante da SAOF,
com o minimo de impacto nas competéncias da Diretoria-Geral e da Presidéncia.

11. A implementacao das regulamentacdes aconselhadas, por meio de
portarias da Presidéncia, permitird aperfeicoar o controle patrimonial de bens
moébveis, de modo a abranger os conceitos e boas praticas de inventario fisico e de
responsabilidade civil na Justica Eleitoral de Mato Grosso do Sul, garantindo a
consisténcia das demonstracdes contabeis, a protecdao ao patrimbnio publico e a
eficiéncia no tratamento das irregularidades patrimoniais.

] 1.2 DO ANTEPROJETO DE REGULAMENTACAO DO INVENTARIO
FISICO DE BENS MOVEIS

12. O inventario fisico de bens é uma ferramenta de gestao
indispensavel e obrigatdria na administracao publica. Sua importancia transcende a
simples contagem de itens, configurando-se como um pilar para a integridade do
patrimdnio, assim como para a transparéncia e o controle eficiente dos recursos
publicos.

13. A realizacao periédica e obrigatdria do inventario fisico permite
qgue o TRE/MS tenha controle efetivo sobre a localizacao e o estado de conservacao
dos bens adquiridos com recursos publicos. Ao comparar os registros contabeis com
a existéncia fisica dos bens, o inventario também identifica eventuais extravios,
avarias ou utilizacbes indevidas. Essa verificacao é essencial para proteger o
patrimonio publico, impedir fraudes, corrigir erros, responsabilizar os envolvidos em
casos de irregularidades e implementar controles porventura necessarios. Além
disso, o inventario fisico serve de base para as informacdes contabeis apresentadas
pelo Tribunal, em especial as divulgadas no Balanco Patrimonial, no Ativo nao-
circulante.

14. Os dados concretos sobre os bens também contribuem
diretamente para a economicidade dos recursos e a eficiéncia do Tribunal, ao
proporcionarem a otimizacao do uso dos recursos, o planejamento mais eficiente de
aquisicoes e a identificacao da necessidade de realocacdes, manutencdes, baixas ou
alienacdes, além de evitar gastos desnecessarios.

15. Diante da importancia dessa ferramenta de controle, a equipe de
consultoria realizou estudos e empregou esforcos para contribuir com o
estabelecimento de conteddo normativo para a efetiva implantacao do inventario
fisico de bens mdveis como mecanismo gerencial e de controle interno. A intencao
foi construir um modelo de execucao simples e agil, sem dispensar a observancia
das normas vigentes e com regras formais capazes de assegurar maior
fidedignidade aos registros contabeis e patrimoniais.

16. As diretrizes adotadas para a concretizacao desse propdsito,
foram:

a) institucionalizacao do inventario obrigatoério;

b) descricao detalhada dos procedimentos e etapas para a realizacao
de inventario fisico dos bens mdveis;

c) competéncias da comissao de inventdrio e dos demais dérgaos



envolvidos (SPA, SACONT e Diretoria-Geral);

d) obrigatoriedade de capacitacao dos servidores que integrarao a
forca de trabalho utilizada na realizacdo do inventario.

17. Com base nessas diretrizes gerais, a equipe de consultoria
construiu o anteprojeto de normativo interno constante do Apéndice | deste
relatério.

1.3 DO ANTEPROJETO  DE REGULAMENTACAO DA
RESPONSABILIDADE CIVIL POR PREJUIZOS CAUSADOS AO ERARIO EM
DECORRENCIA DA AVARIA OU DESAPARECIMENTO DE BENS MOVEIS

18. O ponto de partida para o aconselhamento foi o entendimento de
gue a obrigacdo de ressarcir ao erario pelo prejuizo causado ndo é
responsabilidade sancionatdria e, sim reparatdria. As naturezas sdo distintas,
com processos apuratérios diversos e consequéncias juridicas préprias.

19. Desse modo, é necessario distinguir a responsabilidade disciplinar
(sancionatéria) que resulta na aplicacao das penalidades administrativas de
adverténcia, suspensao (permitida a conversao em multa) e demissao (art. 127 da
Lei n. 8.112/90), da responsabilidade civil (reparatdria) que permite a exigéncia de
ressarcimento do prejuizo causado ao erario.

20. A Resolucao TRE/MS n. 685/2020 trouxe a previsao da
responsabilizacao sancionatdria (penalidades administrativas) e da reparatoéria
(ressarcimento) apenas para 0s casos em que o dano ao erario esta integrado ao
ilicito disciplinar (parte integrante do tipo legal). O normativo é claro ao tratar o
Termo Circunstanciado Administrativo - TCA como um dos instrumentos para o
exercicio do controle das infracdes disciplinares no contexto da Justica Eleitoral de
Mato Grosso do Sul (art. 12), para o caso especifico de dano ou desaparecimento de
bens permanentes que implicar prejuizo de pequeno valor (art. 25).

21. Diante disso, a equipe de consultoria empenhou-se por criar um
procedimento administrativo simplificado para tratar da responsabilidade civil nos
casos nao cobertos pela Resolucao TRE/MS n. 685/2020, buscando privilegiar
também a agilidade e economia. Com esses propdsitos, estabeleceu os seguintes
parametros para o anteprojeto de normativo:

1. Balizas positivas (a norma devera):
a) distinguir a responsabilidade civil da responsabilidade disciplinar;

b) estabelecer rito simplificado de ressarcimento, registros
patrimoniais e lancamentos contabeis;

c) nao colidir com as regras e procedimentos da Resolu¢cao TRE/MS n.
685/2020;

d) estabelecer:

(i) teto de dispensa do ressarcimento, sem prejuizo dos registros
patrimoniais e contabeis;

(ii) hipdéteses de ressarcimento direto (faculdade do servidor);
(i) rito simplificado de apuracao, instrucao e responsabilizacao civil;

(iv) tratar os efeitos e consequéncias juridicas, administrativas e
contabeis;

(v) adotar modelo distinto do Termo Circunstanciado Administrativo
(TCA);



e) alcancar todos os estdgios de tratamento administrativo do dano
civil;

f) envolver todos os setores diretamente afetados;

g) prestigiar a automacao existente (sistemas ja utilizados);

h) resolver as ocorréncias mais comuns de dano, perda ou extravio de
bens mdéveis no TRE/MS;

i) ter carater instrumental e ser de facil aplicacao;

j) observar o ordenamento juridico vigente (leis, regulamentos e
normativos internos);

I) adotar linguagem simples em seu texto.
2. Balizas negativas (a norma nao devera):
a) criar processo de trabalho inexequivel;

b) indicar procedimento complexo e excessivamente formal ou
ONeroso;

c) propor instrumento cujas acdes e tarefas administrativas sejam
desproporcionais com o resultado alcancado;

d) alcancar os casos de responsabilidade civil ja disciplinados pela
Resolucao TRE/MS n. 685/2020;

e) limitar-se ao ressarcimento do dano, devendo alcancar também as
guestdes administrativas e contabeis;

f) tratar de todos os casos abstratamente possiveis, somente 0os mais
relevantes e com histérico de ocorréncias na Justica Eleitoral de Mato Grosso do Sul;

g) ter conteddo normativo de dificil compreensao;

e) autorizar o desconto em folha de pagamento sem autorizacao do
servidor.

22. Dentro dos contornos acima, a equipe de consultoria construiu o
anteprojeto de normativo interno e anexos, constantes dos Apéndices I, lll e IV
deste relatério.

I1l. NATUREZA E ALCANCE DOS ANTEPROJETOS SUGERIDOS

23. O anteprojeto nao é um ato administrativo normativo. Nao tem
perfeicao (nao cumpriu seu ciclo de formacao), validade e nem eficacia. Logo, nao
produz qualquer efeito juridico.

24. Apresenta a natureza de um ato em formacao e seu alcance se
limita a ser uma referéncia, isto é, um parametro ou ponto de partida para construcao
de uma norma e oficializacao de um regulamento.

25. Desse modo, a Administracao do TRE/MS, no uso de sua
autonomia legal e regimental, pode acolher integralmente as propostas dos
anteprojetos de normativo interno, reduzi-las, amplia-las ou rejeita-las.

26. Somente havera de fato um ato administrativo normativo apés a
autoridade competente lhe conferir a forma e o conteldo adequados. Quando isso
ocorrer, 0 novo normativo interno tera sua origem no érgao que o editou (ex.:
Presidéncia, Vice-Presidéncia e Diretoria-Geral), seu legitimo criador, e nao na
AUDIN.



27. O art. 13, |, da Lei n. 9.784/99, ratifica a conclusao do paragrafo
anterior ao estabelecer que a edicao de ato administrativo normativo é matéria de
competéncia exclusiva e, portanto, indelegavel a outros 6rgaos, sob pena de
nulidade absoluta.

28. Desta forma, tanto o normativo que venha a ser editado pela
Administracao quanto as acdes e programas dele decorrentes poderao,
posteriormente, ser objeto de avaliacao pela unidade de Auditoria Interna, como
expressamente previsto no art. 10, § 32, da Portaria Presidéncia n. 66/2024.

IV. CONCLUSAO

29. A presente consultoria teve como objetivo auxiliar a Secretaria de
Administracao, Orcamento e Financas (SAOF) no aprimoramento de controles
internos sobre os procedimentos de gestdo de bens moéveis; contribuir com a
formalizacao do inventario fisico como instrumento de controle dos bens
patrimoniais; orientar quanto a fixacao do procedimento e de critérios objetivos para
apurar e promover, no contexto do TRE/MS, a responsabilizacao civil por dano ou
desaparecimento de bens permanentes; e facilitar a implementacao dos controles
internos necessarios a boa gestao desses recursos publicos.

30. Como resultado do trabalho realizado, a equipe de consultoria
entregou os seguintes produtos, conforme o ajustado com a unidade consulente e o
programa de trabalho (ID 1823990):

a) Resposta a consulta formulada: aconselhamento opinativo com as
propostas de normatizacdo do inventario fisico e dos procedimentos de
responsabilidade civil pelo desaparecimento de bens mdveis ou sua avaria, na
esfera do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul.

b ) Anteprojetos de normativos internos: elaborou-se duas propostas
de regulamentacdo, uma de realizacdo de inventdrio fisico e a outra dos
procedimentos de responsabilidade civil pelo desaparecimento ou avaria de bens
moveis.

b.1) Modelo de Certidao de Nada Consta Patrimonial (Apéndicelll).

b.2) Modelo de Termo de Ressarcimento Direto Patrimonial (Apéndice
V).

c) Relatério Final de Consultoria: com o fim de formalizar, registrar e
comunicar a todos o resultado da atividade de consultoria.

31. Assim, conclui-se que esta consultoria do tipo assessoramento
técnico atingiu o seu objetivo e contribuiu para o aprimoramento de controles
internos sobre os procedimentos de gestao de bens mdveis na Justica Eleitoral de
Mato Grosso do Sul, em especial a elaboracao dos anteprojetos de normativos
internos para o aperfeicoamento do controle patrimonial por meio de inventario
fisico e a formalizacao, de forma simplificada, agil e sem carater disciplinar, dos
procedimentos de ressarcimento ao erario pelos prejuizos causados nos casos de
desaparecimento de bens mdveis e de suas avarias.

32. Diante do exposto, a Secretaria de Administracao, Orcamento e
Financas (SAOF) podera avaliar o teor dos documentos propostos (Apéndices |, I,
lll_e IV) e decidir se ira acolher integralmente as propostas dos anteprojetos de
normativo interno, reduzi-las, amplia-las ou rejeita-las. Com excecao da hipétese de
rejeicao, devera formalizar em processo especifico uma minuta de normativo
interno, com forma e conteddo adequados, e a submeterd a Direcao-Geral para
conhecimento, manifestacdao e posterior envio a Presidéncia para avaliacao e




oportuna aprovacao.

33. Com a implementacao do aconselhamento desta consultoria,
espera-se alcancar os seguintes beneficios:

a) maior consisténcia e fidedignidade das demonstracdes contabeis;

b) aperfeicoamento do controle patrimonial de modo a abrigar os
conceitos e boas praticas de inventario fisico de bens mdveis;

c) eficiéncia, celeridade e economicidade no tratamento de
irregularidades patrimoniais;

d) ganho de integridade com a distincao da responsabilizacao
sancionatéria (disciplinar) da reparatéria (civil);

e) fortalecimento da governanca e da gestao patrimonial.

V. RECOMENDACOES

34. Ficou ajustado na reuniao de alinhamento inicial acerca do objeto
da consultoria e dos resultados esperados (Ata 1834354, item 7) e consighado
expressamente no Programa de Consultoria (1823990) que, ao final dos trabalhos,
nao seriam expedidas recomendacoes.

35. Em face do exposto, a equipe de consultoria deixa de expedir
recomendacdes a Secretaria de Administracao, Orcamento e Financas (SAOF), e
consequentemente, a AUDIN nao realizaré o monitoramento das iniciativas da
unidade consulente no sentido de submeter a Alta Administracao (Diretoria-Geral e
Presidéncia) as propostas de normatizacao do inventario fisico e dos procedimentos
de responsabilidade civil pelo desaparecimento de bens méveis ou sua avaria, no
ambito do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul.

V1. ENCAMINHAMENTOS

36. Submete-se o presente Relatério de Consultoria a Secretaria de
Administracao, Orcamento e Financas (SAOF), que podera avaliar o teor dos
documentos (produtos) propostos e, se decidir pela adocao do aconselhamento e
resultado apresentados, devera formalizar as proposicdes cabiveis em processo
especifico, submetendo-as a avaliacdo e oportuna aprovacao pela Alta
Administracao do Tribunal.

Campo Grande/MS, na data da assinatura eletrénica.

APENDICES

Apéndice | - Anteprojeto de normativo interno de inventario de bens méveis; e

Apéndice Il - Anteprojeto de normativo interno de ressarcimento ao erario (responsabilidade
civil) pelos prejuizos causados nos casos de desaparecimento de bens méveis ou sua avaria.
Apéndice lll - Modelo de Certiddo de Nada Consta Patrimonial;

Apéndice IV - Modelo de Termo de Ressarcimento Direto Patrimonial.

EQUIPE DE CONSULTORIA

Alessandra Falcao Gutierres de Souza - Supervisora
Nivaldo Azevedo dos Santos - Lider de Equipe
Geovane Rocha Batista - membro

Selma Naara Schinello Nonnenmacher - membro
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APENDICE 1 - ANTEPROJETO DE NORMATIVO INTERNO [Inventario]

Dispbe sobre o inventario fisico dos bens mdveis do
Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul
(TRE-MS) e da outras providéncias.

= Considerando que a preservacao do patriménio deste Tribunal envolve a verificagcao
fisica de todos os bens moveis (inventario geral);

= Considerando a imprescindibilidade de manter atualizados e fidedignos os registros
contabeis e patrimoniais da Justi¢a Eleitoral de Mato Grosso do Sul,

= Considerando que o inventario fisico é ferramenta essencial para a verificagao da
existéncia, localizacédo, estado de conservagédo e valor dos bens mdéveis, garantindo a
consisténcia das demonstragdes contabeis;

= Considerando a importancia do inventario fisico como instrumento de apoio a tomada de
decisdo gerencial, subsidiando ac¢des de otimizagdo do uso de ativos patrimoniais,
planejamento de novas aquisi¢coes, desfazimento de bens, apuragdo de responsabilidades
e o0 aprimoramento continuo da eficiéncia administrativa e operacional do Tribunal;

= Considerando a necessidade de proceder, anualmente, ao inventario dos bens moéveis
da Corte Eleitoral sul-mato-grossense, sendo este parte integrante da Prestacdo de Contas
Anual;

= Considerando a necessidade de aperfeigoar a normatizagao do controle patrimonial de
modo a abrigar os conceitos e boas praticas da matéria no ambito do Tribunal Regional
Eleitoral de Mato Grosso do Sul.

CAPITULO | - DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Este normativo estabelece normas para a realizagdo do inventario fisico dos bens
moéveis no ambito do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul (TRE-MS), com
base no art. 96 da Lei n. 4.320/1964.

Art. 2° O inventario tratado nesta norma consiste na verificacdo fisica de todos os bens
moveis (inventario geral), com a identificacdo de sua localizagdo, numero de patriménio,
caracteristicas e estado de conservagao.

Art. 3° Os bens méveis do TRE-MS deverao ser inventariados anualmente, por meio de
comissao designada pela Diretoria-Geral.

Art. 4° A realizagdo do inventario fisico anual integra o sistema de controles internos do
TRE-MS e é tarefa indeclinavel do gestor.

Art. 5° Além do inventario fisico anual, de realizagdo obrigatoria, podem ser realizados
inventarios eventuais quando a Secado de Patrimbénio e Almoxarifado (SPA) entender
necessario ou por solicitacdo de outros setores do Tribunal.

CAPITULO Il - CONCEITO, OBJETIVOS E TIPOS DE INVENTARIO

Art. 6° O inventario fisico € um instrumento gerencial, de controle interno e de prestagéo de
contas dos responsaveis pela guarda de bens publicos e consiste em confirmar a



existéncia fisica desses bens, em confronto com os registros no sistema de controle
patrimonial.

Art. 7° O inventario tem os seguintes objetivos principais:
| - apresentar uma visao real da situacéo patrimonial do TRE-MS;

Il - verificar a existéncia, a localizagdo, o uso e o estado de conservacdo dos bens
patrimoniais, que devem ser classificados como novo, bom, regular ou inservivel, a critério
e em consenso dos membros da Comissédo de Inventario;

[Il - regularizar inconsisténcias nos registros patrimoniais;

IV - confirmar quem é responsavel pela guarda dos bens;

V - atualizar a relagéo geral dos bens;

VI - garantir a confiabilidade dos registros dos bens permanentes;

VIl - indicar a necessidade de manutencao, reparos ou reposicdo de bens, ou a retirada
dos bens ociosos;

VIII - fornecer subsidios para a tomada de decisdo quanto a gestao de bens moveis;
IX - disponibilizar informagdes aos érgéos fiscalizadores.
Art. 8° Os tipos de inventarios sao:

a) Anual: também chamado de inventario geral, € um procedimento obrigatorio para
comprovar a exatidao dos registros dos bens moéveis do TRE-MS, incluindo os materiais de
consumo em estoque, e os da biblioteca. Este procedimento é necessario para validagao
do saldo contabil em 31 de dezembro de cada exercicio e para a correta apresentacio das
demonstragdes contabeis do Tribunal.

b) Eventual: procedimento de controle realizado a qualquer tempo, por iniciativa da
unidade de patriménio, do detentor de carga patrimonial ou da Alta Administracdo do
Tribunal.

c) De transferéncia de responsabilidade: procedimento obrigatério sempre que ocorrer
mudancga do responsavel pela carga patrimonial.

d) Inicial ou final: procedimento obrigatério sempre que ocorrer a criagdo ou extingdo de
unidade no TRE-MS.

CAPITULO Il - DAS ETAPAS DO INVENTARIO
Art. 9° O processo de inventario compreendera, no minimo, as seguintes etapas:
| - Designagcao da Comissao de Inventario:
a) publicagao de portaria para designar a Comisséo de Inventario;
b) comunicagdo aos membros da comissao.

Il - Divulgacao da realizagao dos trabalhos:



a) informagéao aos servidores sobre os procedimentos do inventario e sua importancia;

b) notificagdo a todas as unidades sobre a impossibilidade de movimentagao dos bens no
periodo de realizagédo do inventario.

lll - Planejamento:

a) reunidao dos membros da comissao para definir as diretrizes, a metodologia e o
cronograma do inventario, incluindo os parametros de execugao dos trabalhos, a atribui¢ao
de responsabilidades de cada membro da equipe, 0s prazos e 0Ss recursos necessarios
para realizar as etapas;

b) elaboragao de cronograma da comisséo, com as datas de inicio e fim dos trabalhos, e as
visitas técnicas as unidades integrantes da estrutura organizacional do TRE/MS.

IV - Execugao:

a) conferéncia fisica dos bens méveis nas unidades com as respectivas cargas
patrimoniais;

b) verificagdo das condigdes fisicas e de funcionamento dos bens (estado de conservagao);
c) separagao dos achados de inventario em:

c.1.) bens localizados, mas néo registrados;

c.2.) bens com cargas no setor inventariado, mas n&o localizados;

c.3.) bens danificados;

c.4.) bens ociosos;

d) evidenciacao dos bens nao localizados, danificados ou ociosos;

e) a comissao podera solicitar o auxilio de servidores de qualquer unidade do Tribunal em
casos de equipamentos especificos que requeiram identificacdo diferenciada, como os de
tecnologia da informagao e comunicagéo e os de servigco médico-odontolégico.

V - Registro e evidenciagao dos resultados:

a) registro das informag¢des em documentos. As informagdes devem ser claras e objetivas
quanto a situagdo dos bens (localizados, nao localizados, localizados e nao registrados,
sem etiqueta patrimonial, ociosos), e ao estado de conservagao de cada um deles;

b) registro fotografico dos bens, inclusive quanto ao estado de conservagao quando nao for
“‘bom”, para fins de evidéncia.

VI - Elaboragao do relatério final de inventario:

a) objetivos e como o inventario foi realizado;

b) comparacéao das informagdes consolidadas com os saldos financeiros;

c) recomendacgdes para a melhoria dos processos de gestao patrimonial, se necessario;

d) encaminhamento do relatério a Diretoria-Geral.



VIl - Aprovacao do relatério final de inventario:
a) analise e deliberagao, pela Diretoria-Geral, do relatério final da Comissao de Inventario;

b) solicitagdo de esclarecimentos aos responsaveis pela carga patrimonial sobre os bens
nao localizados;

c) aprovacgao do relatério final de inventario;

d) envio do relatério a Segao de Patriménio e Almoxarifado (SPA) para as providéncias
necessarias.

VIl - Esclarecimento sobre bens nao localizados:

a) encaminhamento da lista de bens ndo localizados aos responsaveis pela carga
patrimonial para que apresentem esclarecimentos em até 5 (cinco) dias;

b) registro das justificativas e medidas adotadas no processo de inventario.
IX - Corregao de inconsisténcias:

a) efetivagcdo dos ajustes no sistema de gestdo patrimonial (ASIWEB), com base no
relatorio final de inventario, pela Se¢ao de Patrimbnio e Almoxarifado (SPA);

b) cabera a Seg¢ao de Patrimbnio e Almoxarifado (SPA), apds identificagdo inequivoca, a
emissdo de etiquetas para os bens registrados cujas plaquetas patrimoniais ndo estavam
fixadas, e o imediato envio as unidades detentoras das cargas patrimoniais;

c) segregacao dos bens nao localizados em classificagao especifica;
d) todas as corregbes devem ocorrer dentro do exercicio a que se refere o inventario.
X - Emissao de Termos de Responsabilidade:

a) emissao e envio, pela Secédo de Patriménio e Almoxarifado (SPA), dos termos de
responsabilidade aos responsaveis pela carga patrimonial;

b) coleta de assinaturas dos responsaveis pelos bens patrimoniais;

C) comunicagao as instancias superiores em caso de recusa na assinatura dos termos de
responsabilidade.

Xl - Conciliagao contabil dos bens moéveis:

a) atualizagéo dos registros contabeis conforme ajustes realizados pela unidade de gestao
patrimonial decorrentes do inventario;

b) segregacao dos bens nao localizados em classificagao especifica;
c) todas as corregdes devem ocorrer dentro do exercicio a que se refere o inventario.
XIl - Providéncias quanto aos bens nao localizados:

a) adogao dos procedimentos de ressarcimento ao erario pelos prejuizos causados nos
casos de desaparecimento ou avaria de bens publicos;



b) seguir os regulamentos especificos para ressarcimento ao erario decorrentes de
prejuizos causados por desaparecimento ou avaria de bens publicos.

Xlll - Baixa dos bens nao localizados: constatada a impossibilidade de localizagdo dos
bens, estes serdao baixados (desreconhecidos) do patriménio do TRE-MS, ainda que os
procedimentos de ressarcimento ao erario estejam em curso.

CAPITULO IV - DA COMISSAO DE INVENTARIO

Art. 10. A Comissao de Inventario sera composta por servidores do TRE-MS, nomeados
por portaria até o ultimo dia do més de junho de cada ano.

Paragrafo unico. O numero de integrantes da comisséo devera ser o necessario para a
eficaz execugdo do procedimento.

Art. 11. Os membros da comissao desempenharao, de forma prioritaria, as atividades para
as quais foram designados.

Art. 12. Poderdo integrar a Comissdo de Inventario servidores lotados em todas as
unidades do TRE-MS, dentre os quais, servidores da propria unidade inventariada, desde
que nao seja o detentor da carga patrimonial.

Art. 13. O servidor designado para integrar a Comissao de Inventario ndo pode se recusar,
porquanto ndo se trata de ordem ilegal.

Paragrafo unico. Sem prejuizo do disposto no caput, o servidor designado podera
informar, fundamentadamente, limitacbes que porventura possam impedi-lo de cumprir o
encargo de maneira diligente.

Art. 14. Os servidores lotados na Sec¢ao de Patrimdénio e Almoxarifado (SPA) e na Segao
de Analise Contabil (SACONT) n&o poderao ser indicados para compor a Comissao de
Inventario, em razao do principio da segregacgao de fungdes, mas ficardo a disposicao para
prestar orientagdes ao colegiado.

Paragrafo unico. Esses servidores serdo os responsaveis pelos registros que se fizerem
necessarios, nos sistemas de suas respectivas competéncias, em razao de divergéncias
porventura apontadas no relatério elaborado pela Comissao de Inventario.

Art. 15. O servidor designado para integrar a Comissdo de Inventario deve atuar com
cautela e zelo profissional, sob pena de violagdo ao Cédigo de Conduta Etica do TRE-MS e
a disciplina administrativa prevista na Lei n. 8.112/90.

Art. 16. Dentre outras atribuicdes, a Comissao de Inventario deve:

a) estabelecer cronograma e os responsaveis pelas atividades;

b) cumprir os prazos desta norma;

c) solicitar os recursos necessarios para o desempenho das atribui¢des da comissao;

d) solicitar acesso ao sistema de gestdo patrimonial (ASIWEB) para a extracdo de
relatorios;



e) conferir os bens pessoalmente, comparando-os com os bens do relatério do sistema de
gestéo patrimonial (ASIWEB);

f) registrar os bens nao localizados e os localizados que nao estdo na relagdo dos bens do
sistema de gestao patrimonial (ASIWEB);

g) registrar os bens sem etiqueta patrimonial,
h) registrar o estado de conservacao dos bens;

i) instruir procedimento administrativo no Sistema Eletrénico de Informacdes (SEIl) com
todos os documentos e etapas do processo de inventario;

j) elaborar e apresentar relatério final sobre o inventario, incluindo eventuais irregularidades
ou sugestoes.

CAPITULO V - DO RELATORIO FINAL DA COMISSAO DE INVENTARIO

Art. 17. O relatdrio final da Comissao de Inventario deve ser apresentado a Diretoria-Geral
do TRE-MS até o dia 31 de outubro de cada ano.

Paragrafo unico. O relatorio deve apresentar, no minimo, os seguintes topicos: introdugao;
escopo do trabalho; metodologia; resultado do inventario, incluindo bens localizados, ndo
localizados, sem etiqueta patrimonial, danificados, ociosos e aqueles localizados que nao
constam na relagdo de bens; descricdo de inconsisténcias e sugestdes de correcao;
recomendagdes para aprimoramento da gestao patrimonial; e fotos (se houver).

CAPITULO VI - DISPOSIGOES FINAIS

Art. 18. Nos anos eleitorais, todas as etapas relativas a consecucao do inventario fisico
poderao ser antecipadas, mas n&o postergadas.

Art. 19. A Alta Administracdo do TRE-MS pode, por critério de conveniéncia e
oportunidade, contratar pessoa juridica para a realizagao do inventario anual.

Art. 20. Nos primeiros trés anos de vigéncia dessa norma, o TRE-MS devera proporcionar
cursos para a capacitacao de servidores para a realizacao de inventario.

Art. 21. Esta norma sera aplicada, no que couber, ao inventario fisico anual do
almoxarifado e da biblioteca.

Art. 22. Todas as unidades do TRE-MS deverdo ser comunicadas sobre a realizacdo do
inventario anual, de modo que a Comissdo de Inventario possa desempenhar o seu
trabalho sem impedimentos.

Art. 23. Todas as inconsisténcias advindas do inventario deverdo ser corrigidas nos
sistemas de controle patrimonial e contabil dentro do exercicio a que se refere o inventario.

Art. 24. Os bens nado localizados deverdo ser segregados dos demais bens em
classificagao especifica para essa natureza.

Art. 25. Os bens nao localizados deverao ser objeto de apuragao de responsabilidade, com
conclusao do procedimento até 31 de dezembro do exercicio seguinte ao da realizagéo do
inventario.



Art. 26. Os casos omissos serdo dirimidos pela Presidéncia ou pela Diretoria-Geral,
observando-se os principios gerais do direito administrativo, a legislacdo aplicavel, as
normas de contabilidade publica e de gestao patrimonial e a jurisprudéncia dos Tribunais
Superiores e Tribunal de Contas da Unido.

Art. 27. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao e revoga as disposi¢des em
contrario.

Campo Grande-MS,  de maio de 2025.

Nome completo da autoridade

Presidente



APENDICE 2 - ANTEPROJETO DE NORMATIVO INTERNO - Responsabilidade Civil

Dispde sobre os procedimentos de responsabilidade civil
pelo desaparecimento ou avaria a bem mével no ambito
da Justica Eleitoral de Mato Grosso do Sul.

= Considerando a necessidade de aperfeicoar o controle patrimonial, a fim de abranger os
conceitos e boas praticas de responsabilidade civil no ambito da Justica Eleitoral de Mato
Grosso do Sul;

» Considerando a necessidade de dotar a Administracédo de procedimentos administrativos
efetivos e simplificados que assegurem a observéncia da ordem juridica, a protegao ao
patrimdénio publico e a eficiéncia no tratamento das irregularidades patrimoniais;

= Considerando a necessidade de que as atividades de gestado patrimonial de bens médveis
serem efetivamente implementadas e operacionalizadas de forma sistémica, com o objetivo
de assegurar que as ocorréncias de prejuizo ao erario sejam integralmente tratadas pela
Justica Eleitoral de Mato Grosso do Sul;

= Considerando ser imperioso distinguir a responsabilizagdo sancionatéria (disciplinar) da
responsabilizagao reparatoria (civil);

= Considerando a previsado legal de que o servidor ou servidora responde civilmente pelas
irregularidades praticadas no exercicio de suas atribui¢gdes (Lei n. 8.112/90, arts. 121 e 122);

= Considerando que os procedimentos administrativos devem adotar formas simples,
suficientes para propiciar adequado grau de certeza, seguranga e respeito aos direitos dos
servidores publicos e administrados (Lei n. 9.784/99, art. 2°, p.u., IX);

CAPITULO | - DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1°. O servidor sera responsabilizado civilimente quando comprovada sua culpa ou dolo
por irregularidades relacionadas a bens de propriedade ou responsabilidade do Tribunal
Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul, assegurados o contraditério e a ampla defesa,
independentemente das san¢des administrativas disciplinares e penais cabiveis.

§ 1° A apuragdo de responsabilidade civil nos termos desta Portaria restringe-se ao
ressarcimento de prejuizos ao erario que nao tenham relacdo nem sejam decorréncia de
infragdes funcionais previstas no Regime Disciplinar da Lei n. 8.112/90.

§ 2°. Os procedimentos de responsabilidade civil definidos neste normativo sé&o
independentes e ndo se confundem com o controle das infragdes disciplinares previsto na
Resolugcdo TRE/MS n. 685/2020 e nao substituem a apuracao simplificada por meio do Termo
Circunstanciado Administrativo - TCA, aplicada a prejuizos ao erario de pequeno valor que
integram o nucleo de ilicitos administrativos disciplinares.

Art. 2°. Compete aos servidores da Justica Eleitoral de Mato Grosso do Sul:

| - zelar pelos bens do acervo patrimonial do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do
Sul;

Il - utilizar equipamentos conforme as recomendacdes e especificacdes do fabricante;

Il - adotar ou propor, a respectiva chefia imediata, providéncias para preservar a seguranga e
conservagao dos bens moéveis da unidade;



IV - manter os bens de pequeno porte em local seguro;

V - comunicar imediatamente a respectiva chefia imediata ou a unidade de patrimbnio, a
ocorréncia de qualquer irregularidade no uso, guarda e conservagao de bens moveis;

VI - auxiliar na realizagao de inventarios ou na prestacdo de informacdes sobre bem em uso
no seu local de trabalho;

VII - requerer a unidade de patrimonio a transferéncia dos bens sob sua responsabilidade e a
emissao de “certiddo de nada consta patrimonial”’, nas hipoteses de dispensa de funcao de
confianga, exoneragdo de cargo em comissdo, vacancia do cargo efetivo, mudanca de
lotagdo, afastamentos e licengas de longa duragéo, remogao, redistribuicdo ou qualquer outro
evento que cesse a responsabilidade do servidor ou servidora sobre o bem movel.

Paragrafo unico. As competéncias de zelo, de guarda e de conservagdo de bens mdéveis
impdéem ao agente responsavel o dever de reparar os prejuizos causados ao Tribunal
Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul, mediante reposigéo, por outro bem de mesmas
caracteristicas ou superiores, ou ressarcimento do valor correspondente.

Art. 3°. A apuracao da responsabilidade civil ocorrera sempre que houver indicios de prejuizo
ao erario decorrentes do desaparecimento ou avaria de bem movel integrante do patrimonio
do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul, em razdo de agao ou omissao, dolosa
ou culposa, imputavel a servidor ou servidora.

CAPITULO Il - DAS IRREGULARIDADES NO USO, GUARDA E CONSERVAGAO DE BENS
MOVEIS

Art. 4°. Considera-se irregularidade toda ocorréncia que resulte em prejuizo ao Tribunal
Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul, relativamente a bens de sua propriedade ou de
terceiros sob sua responsabilidade, percebida por servidor ou servidora ou identificada em
inventario.

§ 1° As irregularidades podem decorrer de:

| - desaparecimento: extravio, perda ou nao localizacdo do bem ou de seus componentes,
decorrentes de falha do servidor ou servidora ou nos controles patrimoniais, que resulte em
prejuizo ao erario;

Il - avaria: estrago, quebra, deterioragcao, inutilizacdo, destruicdo ou qualquer dano que
diminua o valor, a funcionalidade ou a vida util do bem, decorrente de desgaste natural, uso
inadequado, impericia, negligéncia, descumprimento de manual de instru¢des, acidente ou
ato intencional, bem como de eventos imprevisiveis e previsiveis de consequéncias
incalculaveis, que resulte em prejuizo ao erario;

§ 2°. A inobservancia de prazos de garantia, por deixar o servidor ou servidora de solicitar a
garantia prevista em contrato ou executar reparo, manutengdo ou modificacdbes em bens
moveis durante periodo de garantia sem autorizagdo da unidade de patrimdénio, também
caracteriza avaria.

§ 3° Podera ser considerada impericia, entre outros casos, a instalagdo inadequada de
equipamentos eletroeletrénicos na rede elétrica.

§ 4°. A responsabilidade civil somente sera imputada quando as irregularidades patrimoniais
forem causadas por acdo ou omissao dolosa ou culposa do servidor ou servidora.



CAPITULO Ill - DOS PROCEDIMENTOS DE RESPONSABILIDADE CIVIL

Art. 5°. Ao constatar irregularidade no uso, guarda e conservagao de bens, a autoridade
administrativa ou servidor deve comunicar imediatamente o fato a Secdo de Patriménio e
Almoxarifado (SPA), via abertura de processo no Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI).

§ 1°. A comunicagao do fato devera ser detalhada, incluindo informagdes relevantes como
data, local, horario, descricdo do ocorrido e identificacdo do bem modvel desaparecido ou
avariado, sempre que possivel.

§ 2° Caso a prépria Segao de Patriménio e Almoxarifado (SPA) constate a ocorréncia de
provavel irregularidade patrimonial, devera abrir o processo eletrbnico em até 3 (trés) dias
apo6s a ciéncia do fato.

§ 3° A falta de comunicagdo imediata a unidade de patriménio (SPA) da constatagcéo de
irregularidade prevista nesta Portaria, podera implicar infracdo disciplinar pelo
descumprimento do dever funcional estabelecido no art. 116, lll, da Lei n. 8.112/90.

Secao | - Providéncias preliminares

Art. 6°. Recebida a comunicagédo ou constatada uma irregularidade, a Se¢ao de Patrimbnio e
Almoxarifado (SPA) deve incluir no processo eletronico (SEIl) relatorio resumido com as
seguintes informagdes:

| - descricdo detalhada do bem, indicacdo do numero de patriménio, localizacdo e
responsavel, conforme dados extraidos do sistema de patriménio (ASIWEB);

Il - valor atualizado do bem avariado ou desaparecido, conforme dados do ASIWEB;

Il - historico de ocorréncias envolvendo o mesmo bem e seus responsaveis, se houver.

§ 1°. A unidade de patriménio (SPA) podera, se necessario:

a) solicitar que o comunicante complemente suas informagoes;

b) requerer esclarecimentos do responsavel sobre a irregularidade patrimonial noticiada e as
circunstancias de sua ocorréncia.

§ 2° Se a Secao de Patrimbnio e Almoxarifado (SPA) verificar que a avaria do bem movel
decorreu do uso normal ou de outros fatores independentes da agado do usuario, incluira no
relatério pedido de autorizagdo de baixa patrimonial para apreciacdo da Secretaria de
Administragdo, Orgamento e Finangas (SAOF).

Art. 7°. Finalizadas as providéncias preliminares de instru¢do, a unidade de patrimonio (SPA)
remetera os autos a Secretaria de Administragdo, Orcamento e Finangas (SAOF), que
procedera na forma dos artigos seguintes.

Art. 8°. No caso de desaparecimento de bem movel, a Secretaria de Administracéo,
Orcamento e Finangas (SAOF) ordenara a intimagao do servidor ou servidora responsavel
para, no prazo improrrogavel de 15 (quinze) dias corridos:

| - localizar o bem desaparecido;

Il - apresentar justificativas do desaparecimento, caso o bem nao seja localizado;

Il - repor outro bem de mesmas caracteristicas ou superiores, apds aprovagao da Secretaria
de Administragao, Orgamento e Finangas (SAOF);



IV - exercer a faculdade de ressarcimento direto ao erario, do valor correspondente ao bem
desaparecido, hipétese em que nido havera a abertura de Procedimento de Apuracdo de
Responsabilidade Civil (PARC); e

V - manifestar, por escrito e fundamentadamente, sua oposicédo ao ressarcimento ao erario na
forma descrita no item anterior.

§ 1°. Autorizada a reposicédo do bem de mesmas caracteristicas ou superiores, os autos serao
remetidos as unidades competentes para imediata baixa e incorporagado patrimoniais no
ASIWEB e os langamentos contabeis decorrentes.

§ 2°. A opcéo pelo ressarcimento direto devera ser formalizada mediante o preenchimento de
formulario especifico no Sistema Eletronico de Informac¢des (SEIl), denominado Termo de
Ressarcimento Direto Patrimonial (TRDP).

§ 3° O ressarcimento sera realizado via Guia de Recolhimento da Unido (GRU), fornecida
pela Secretaria de Administracdo, Orcamento e Financas (SAOF).

§ 4°. Nos casos dos incisos IV e V, os autos serdo remetidos as unidades competentes para
imediata baixa patrimonial no ASIWEB e o0s langamentos contabeis decorrentes,
independente do efetivo ressarcimento direto ou da abertura do Procedimento de Apuragcao
de Responsabilidade Civil (PARC).

Art. 9°. Na hipétese de avaria em que a perda de funcionalidades ou caracteristicas do bem
movel decorrer do uso normal ou de outros fatores independentes da agao do usuario, a
Secretaria de Administragdo, Orgamento e Finangas (SAOF) analisara o pedido de baixa
patrimonial e, acolhendo as justificativas apresentadas, autorizara sua execugao.

Paragrafo unico. Autorizada a baixa patrimonial, os autos serdo remetidos as unidades
competentes para realizagdo imediata das medidas administrativas e contabeis (baixa nos
sistemas ASIWEB e SIAFI).

Art. 10. Em caso de avaria em que a perda de funcionalidades ou caracteristicas do bem
movel resultar de mau uso, emprego ou operagao inadequados, impericia, desleixo ou ma-fe,
a Secretaria de Administracdo, Orgamento e Finangas (SAOF) ordenara a intimagéo do
detentor da carga ou do responsavel para, no prazo improrrogavel de 15 (quinze) dias
corridos:

| - repor outro bem de mesmas caracteristicas ou superiores, apds aprovacao da Secretaria
de Administragao, Orgamento e Finangas (SAOF);

Il - exercer a faculdade de ressarcimento direto ao erario, do valor correspondente ao bem
avariado, hipétese em que nao havera a abertura de Procedimento de Apuracdo de
Responsabilidade Civil (PARC);

Il - manifestar, por escrito e fundamentadamente, sua oposi¢céo ao ressarcimento ao erario na
forma descrita no item anterior.

§ 1°. Autorizada a reposicéo do bem de mesmas caracteristicas ou superiores, os autos seréo
remetidos as unidades competentes para realizagdo imediata das medidas administrativas e
contabeis (baixa e incorporacéo nos sistemas ASIWEB e SIAFI).



§ 2°. A opcéo pelo ressarcimento direto devera ser formalizada mediante o preenchimento de
formulario especifico no Sistema Eletronico de Informac¢des (SEIl), denominado Termo de
Ressarcimento Direto Patrimonial (TRDP).

§ 3° O ressarcimento sera realizado via Guia de Recolhimento da Unido (GRU), fornecida
pela Secretaria de Administracdo, Orcamento e Finangas (SAOF).

§ 4°. Nos casos dos incisos Il e lll, os autos serdao remetidos as unidades competentes para
imediata baixa patrimonial no ASIWEB e o0s langamentos contabeis decorrentes,
independente do efetivo ressarcimento direto ou da abertura do Procedimento de Apuragcao
de Responsabilidade Civil (PARC).

Art. 11. O optante pelo ressarcimento direto podera, em qualquer caso, requerer autorizagao
para pagamento parcelado, nos termos do art. 46 da Lei n. 8.112/90.

Secao Il - Procedimento de Apuragao de Responsabilidade Civil (PARC)

Art. 12. Confirmada a recusa do servidor ou servidora ao ressarcimento direto, a Secretaria
de Administragdo, Orgamento e Finangas (SAOF) indicara a Diretoria-Geral os membros da
Comisséo de Apuracao de Irregularidades Patrimoniais (CAIP), composta por, no minimo, 3
(trés) servidores, um deles preferencialmente com conhecimentos de gestdo patrimonial, e
respeitado o principio da segregacao de fung¢des para todos.

Paragrafo unico. A Diretoria-Geral, por ato normativo proprio, fara a designacdo dos
integrantes do colegiado, indicara seu presidente e fixara prazo para conclusao dos trabalhos.

Art. 13. Compete a Comisséo de Apuracao de Irregularidades Patrimoniais (CAIP):

| - avaliar o conjunto probatério existente nos autos e produzido pela unidade de patriménio
(SPA);

Il - realizar diligéncias probatdrias complementares;

Il - intimar o agente publico para apresentar defesa por escrito ou efetuar o ressarcimento do
valor do prejuizo, em 10 (dez) dias do recebimento da intimacao, prorrogaveis por igual
periodo mediante justificativa comprovada.

Art. 14. Apos analise da defesa, a Comissdo (CAIP) elaborara relatério conclusivo sobre a
responsabilidade civil do servidor ou servidora pelo prejuizo decorrente de avaria ou
desaparecimento de bem maovel, com os seguintes topicos:

a) resumo da ocorréncia e suas circunstancias;

b) analise das provas e da defesa;

c) identificagdo do(s) responsavel(is);

d) configuragao de dolo ou culpa;

e) conclusao fundamentada sobre a existéncia de prejuizo ao erario;

f) quantificacdo exata do valor do prejuizo;

g) caracterizac&do da responsabilidade da(s) pessoa(s) envolvida(s).

Paragrafo unico. A Comissdo (CAIP) analisara as razbes da defesa e, em caso de
acolhimento, ndo imputara ao servidor a obrigagéao de ressarcir 0os prejuizos.



Art. 15. A Diretoria-Geral podera acolher ou rejeitar a conclusdo da Comisséo de Apuracéo de
Irregularidades Patrimoniais (CAIP) e decidir:

a) afastar a responsabilidade civil do servidor ou servidora, determinar a baixa patrimonial e o
arquivamento dos autos;

b) imputar ao servidor ou a servidora a obrigagao de ressarcir 0s prejuizos.

Paragrafo unico. A decisdao devera ser devidamente motivada, com a indicacdo dos fatos e
dos fundamentos juridicos que caracterizam a responsabilidade civil, do valor do
ressarcimento e do prazo para sua execugao.

Art. 16. A opgéo pelo ressarcimento, realizada pelo servidor ou servidora até o dia anterior a
decisdo da Diretoria-Geral, configura sua boa-fé e permitira o encerramento e arquivamento
do processo no estagio em que se encontrar, apds 0s registros patrimoniais e langamentos
contabeis da baixa patrimonial.

Art. 17. Da decisao da Diretoria-Geral que imputar a obrigagdo de ressarcimento ao erario
cabera recurso administrativo a Presidéncia, no prazo de 10 (dez) dias, conforme rito
estabelecido na Lei n. 9.784/99.

Art. 18. Se o ressarcimento ndo ocorrer apdés a decisdo administrativa definitiva, o que
ocorrera com o esgotamento dos recursos administrativos, sera instaurado processo
disciplinar punitivo nos termos da Lei n. 8.112/90, pelo descumprimento do dever funcional
previsto no art. 116, lll, c/c art. 2°, paragrafo unico, desta Portaria.

Paragrafo unico. O procedimento do caput também sera aplicado nos casos em que o
servidor se recusar ao ressarcimento voluntario e a abertura de Procedimento de Apuragao de
Responsabilidade Civil (PARC) for dispensada por razbes de interesse publico, na forma do
art. 20 desta Portaria.

Art. 19. O Procedimento de Apuragcdo de Responsabilidade Civil (PARC) deve ser concluido
em até 60 (sessenta) dias contados da publicagao da Portaria de designacdo da Comissao de
Apuracao de Irregularidades Patrimoniais (CAIP), admitida uma prorrogagdao por igual
periodo.

Secao lll - Dispensa do Procedimento de Apuracao de Responsabilidade Civil (PARC)
por razdes de interesse publico

Art. 20. A Secretaria de Administragdo, Orcamento e Financas (SAOF) podera dispensar a
instauragcao de Procedimento de Apuragdo de Responsabilidade Civil quando o servidor se
manifestar contrariamente ao ressarcimento e o valor ndo ultrapassar 1% do limite fixado no
art. 75, Il, da Lei n. 14.133/2021, atualizado na forma do art. 182 da mesma lei.

§ 1°. A dispensa do caput justifica-se nos principios da supremacia do interesse publico e da
eficiéncia, pois as formalidades ndo devem ser mais onerosas que os beneficios oriundos
delas.

§ 2°. A deciséo de dispensar o Procedimento de Apuragcado de Responsabilidade Civil (PARC)
também determinara as medidas administrativas de baixa patrimonial e os langamentos
contabeis necessarios para atualizar a situagdo do bem mdével desaparecido ou avariado.



CAPITULO IV - DO RESSARCIMENTO AO ERARIO

Art. 21. Apos a decisdo administrativa definitiva que imputar a obrigacdo de ressarcir o
erario, o servidor ou servidora sera intimado(a) a pagar o valor apurado em até 30 (trinta)
dias.

Art. 22. O pagamento do valor a ser ressarcido podera ser parcelado, mediante autorizagao
da Diretoria-Geral, observando-se o disposto na Lei n. 8.112/90 sobre indenizagdes e
reposi¢cdes ao erario.

Paragrafo unico. O pedido de parcelamento devera ser requerido a Diretoria-Geral em 5
(cinco) dias contados da ciéncia da decisdo que imputar a obrigacéo de reparagao civil.

Art. 23. Conforme acordo com o servidor, o valor a ser ressarcido podera ser descontado em
folha de pagamento ou recolhido a Unido, via Guia de Recolhimento da Unido (GRU), cujo
cédigo sera fornecido pela Seg¢ao de Analise Contabil (SACONT).

Paragrafo unico. O desconto em folha somente sera realizado quando comprovada nos
autos, de forma inequivoca, a autorizagao do servidor ou servidora.

Art. 24. Os ressarcimentos ao erario ndo efetuados no prazo estipulado na decisdo da
Diretoria-Geral serdo apresentados a Procuradoria da Fazenda Nacional para inscricdo em
divida ativa da Unido, nos termos dos arts. 46 e 47 da Lei n. 8.112/90.

Paragrafo unico. Se o crédito do ressarcimento for inferior ao teto minimo fixado pela
Procuradoria da Fazenda Nacional (PFN) para inscricao em divida ativa da Uniéo, ficara sob a
administragao do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul, com a devida atualizacéo
e juros, até alcangar o minimo para inscrigcdo, desde que n&o ocorra a prescricao.

CAPITULO VIl - DISPOSIGOES FINAIS

Art. 25. A unidade de patrimbnio (SPA) adotara as providéncias para a regularizagdo dos
registros relacionados ao bem movel, incluindo a baixa patrimonial no sistema de patriménio,
a atualizacdo da carga patrimonial das unidades ou responsaveis envolvidos e o
arquivamento da documentacdo comprobatéria do procedimento que resultou na baixa.

Paragrafo unico. A unidade de patriménio deve encaminhar os documentos relativos a baixa
patrimonial de bens a Sec¢ao de Analise Contabil (SACONT) para fins de registro no SIAFI.

Art. 26. A unidade de contabilidade (SACONT) efetuara os langcamentos contabeis em
conformidade com as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico
(NBCASP) e o Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP), mantera controle dos
valores a serem ressarcidos (no SIAFI) e realizara consultas sobre o recolhimento das GRUs
emitidas, com informagdo no processo, em auxilio ao acompanhamento da efetiva
recuperacao.

Art. 27. O disposto nesta Portaria aplica-se, no que couber, aos servidores requisitados ou
cedidos, estagiarios, prestadores de servigo terceirizado ou quaisquer pessoas com vinculo
transitorio com o Tribunal, observados os termos especificados nos respectivos instrumentos
que regem as atividades por eles desempenhadas.



Art. 28. A contagem dos prazos previstos nesta Portaria segue as regras previstas no art. 66
da Lei n. 9.784/99 (Lei do Processo Administrativo Federal).

Art. 29. Os casos omissos serao dirimidos pela Presidéncia ou pela Diretoria-Geral,
observando-se os principios gerais do direito administrativo, a legislagdo aplicavel, as normas
de contabilidade publica e de gestao patrimonial e a jurisprudéncia dos Tribunais Superiores e
Tribunal de Contas da Uniao.

Art. 30. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao e revoga as disposi¢cdes em
contrario.

Campo Grande-MS, _ de maio de 2025.

Nome completo da autoridade

Presidente



Anexo 1 - Modelo de Certiddao de Nada Consta Patrimonial

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO GROSSO DO SUL
R. Desembargador Ledao Neto do Carmo, 23 - Bairro Parque dos Poderes - CEP 79037-100 - Campo Grande - MS

CERTIDAO DE NADA CONSTA PATRIMONIAL

A Secdo de Patrimbénio e Almoxarifado (SPA), apds verificar os sistemas e
registros patrimoniais, certifica que, até a presente data, NAO CONSTAM bens modveis sob a
responsabilidade da pessoa abaixo identificada:

Nome

Cargo

CPF

Matricula

Lotacdo

Esta certiddo nao isenta a pessoa de responsabilidades por bens que
eventualmente ndo tenham sido devidamente incorporados ou registrados, ou por danos causados
ao patriménio publico que venham a ser apurados posteriormente.

O prazo de validade desta certiddao é de 30 (trinta) dias, contados a partir da
data de sua emisséo.

Campo Grande/MS, |, de de 2025.

Secao de Patrimdnio e Almoxarifado

(assinatura do emissor da certidao)



Anexo 2 - Modelo de Termo de Ressarcimento Direto Patrimonial

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO GROSSO DO SUL
R. Desembargador Ledo Neto do Carmo, 23 - Bairro Parque dos Poderes - CEP 79037-100 - Campo Grande - MS

TERMO DE RESSARCIMENTO DIRETO PATRIMONIAL (TRDP)

Eu, FULANO DE TAL, declaro que opto pelo ressarcimento direto ao erario, referente
a ocorréncia que envolve o bem mébvel registrado sob o processo SElI n°
[XXXXXXX-YY.ZZZZ.6.12.8000].

Esta opgcao fundamenta-se no art. (8° ou 10°), § 2° da Portaria n. XXXXX, que
regulamenta os procedimentos de responsabilidade civil por desaparecimento ou avaria de
bem maével na Justica Eleitoral de Mato Grosso do Sul.

DECLARO que:

1. Opto pelo ressarcimento direto ao erario do valor integral correspondente ao bem,
no montante de R$ XX (especificar valor por extenso), conforme apurado pela
Secao de Patrimbnio e Almoxarifado (SPA);

2. Estou ciente de que essa opcéo evita a instauragao do Procedimento de Apuragao
de Responsabilidade Civil (PARC), conforme art. 8°, IV, e art. 10, Il, da Portaria n.
XXXX;

3. Comprometo-me a pagar o valor especificado por meio de Guia de Recolhimento
da Unido (GRU) fornecida pela Secretaria de Administracdo, Orcamento e Finangas
(SAOF), no prazo estabelecido pela Administragdo, conforme o art. (8° ou 10°), § 3°,
da Portaria n. XXXXX.

4. Estou ciente de que posso solicitar parcelamento do ressarcimento, nos termos do
art. 46 da Lei n. 8.112/90 e do art. 11 da Portaria n. XX/XXXX

Campo Grande/MS, |, de de 2025.

Nome completo

(assinatura do optante)
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