Instrucdes da Reitoria

N. 0001/2010. RESOLVE: Art. 1° Os aparelhos de TMC da FUB serdo
utiizados somente no interesse do servico publico e sempre terdo carater
temporario.

Art. 22

Art. 32

Art. 42

Art. 52

Art. 62

Art. 72

Art. 82

Art. 92

Cabera ao Decanato de Administracdo (DAF) adotar todos os
procedimentos para a licitacdo/contratacdo de empresa especializada para
o pleno atendimento dos servigos de aquisicdo de aparelhos e linhas de
telefonia movel.

O porte de TMC sera autorizado pelo DAF, e os aparelhos serdo
cadastrados pela Prefeitura do Campus (PRC) nos respectivos Centros de
Custo aos quais os servidores estdo vinculados.

Paragrafo Unico. A solicitacdo de porte de TMC devera ser encaminhada
ao DAF pelo Centro de Custo.

As autorizagbes para o porte de TMC serdo liberadas de acordo com as
funcBes a serem desempenhadas pelo servidor responsavel. Assim, caso haja
substituicdo na respectiva funcéo, ndo sera necessaria hova autorizacao.

O porte de TMC somente serd autorizado para 0s ocupantes dos
cargos/fungao do servidor, quando:

for Reitor, Vice Reitor, Decano, Chefe do Gabinete do Reitor, Assessor do
Reitor, Prefeito do Campus, Procurador-Geral e, excepcionalmente, outros
cargos a critério da Administragdo Superior;

exigir saidas constantes do local fixo de trabalho e quando houver
necessidade de contato com/ou do servidor com terceiros para o
cumprimento de suas atividades.

A autorizacdo do porte de um aparelho de TMC sera formalizada mediante
Termo de Responsabilidade expedido pela PRC e assinado pelo Decano de
Administracéo e pelo servidor, no qual o autorizado se compromete a zelar
pela guarda do aparelho e acessorios e a cumprir fielmente a finalidade para
a qual o recebeu, bem como os termos desta Instrucéo.

Paragrafo tnico. Na hipétese de haver necessidade de porte de TMC pelo
Centro de Custo, para utilizacdo em atividades especificas e por servidores
diversos, o Termo de Responsabilidade sera assinado pelo responséavel do
Centro de Custo.

Em caso de extravio, o responséavel pelo aparelho de TMC teré de repor o
aparelho e/ou acessérios por modelo equivalente ou superior.

O descumprimento do Termo de Responsabilidade resulta em sancéo
disciplinar, segundo as normas pertinentes, e na obrigacdo de ressarcir a
FUB pela utilizagéo ndo autorizada do aparelho de TMC.

O uso de aparelho de TMC por servidor da FUB, excetuados o Reitor e o
Vice-Reitor, obedece aos seguintes limites:

Decano, Chefe do Gabinete do Reitor, Assessor do Reitor, Prefeito do
Campus e Procurador Geral: R$ 400,00 (quatrocentos reais) mensais;

demais servidores autorizados: R$ 200,00 (duzentos reais) mensais.

§ 1° Os valores constantes dos incisos | e Il deste artigo poderdo ser



Art. 10.

Art. 11.

Art. 12.

Art. 13.

Art. 14.

Art. 15.
Art. 16

revistos, periodicamente, pelo DAF.

§ 2° Gastos acima dos limites estabelecidos podem ser autorizados pelo
DAF, quando comprovadamente necessarios, e agueles que nao
forem autorizados serdo obrigatoriamente ressarcidos a FUB no
prazo de trinta dias.

§ 3° Nos periodos de férias ou licenca do servidor, o valor na fatura
excedente a taxa minima obrigatéria serd ressarcido pelo servidor,
nao se aplicando os limites previstos nos incisos | e Il deste artigo.

8§ 4° As contas serdo administradas e controladas pela Prefeitura do
Campus, que as encaminhara previamente ao Centro de Custo para
o devido atesto dos servicos.

As demais despesas mensais com o aparelho de TMC e o controle do
respectivo uso ficardo sob a responsabilidade da Prefeitura do Campus.

A relacéo dos aparelhos de TMC e as respectivas faturas mensais serao
divulgadas no Portal da Transparéncia da UnB.

A Auditoria (AUD) fica incumbida de realizar verificacbes periddicas do
cumprimento desta Instrucéo.

As Unidades que eventualmente custearem o uso de aparelho TMC com
recursos captados em projetos, deverdo utilizar a operadora fornecedora
de servigos de Telefonia Mével Celular institucional da FUB.

No prazo méaximo de 60 dias, a partir do inicio da vigéncia desta Instrucéo,
devera ser feito o recredenciamento de todos os aparelhos de Telefonia
Movel Celular da FUB.

Os caso omissos serdo resolvidos pelo DAF.

Esta Instrucdo entra em vigor nesta data, e revoga as Instrucdes da

Reitoria n. 03/2000 e n. 01/2006. Em 26/8/2010.

N. 0002/2010. RESOLVE: Art. 12 O Reitor podera, em carater

excepcional e por interesse da FUB, atribuir a unidade interna que captar
recursos mediante prestacdo de servicos, a condicdo de Unidade Gestora
Executora (UGE), com competéncia para praticar, de forma descentralizada,
por meio de seu Titular, designado mediante delegacéo especifica para esse
fim Ordenador de Despesa, atos administrativos que Ihe permitam operar e
movimentar recursos financeiros por meio da Conta Unica do Tesouro
Nacional.

8§ 12 A delegacdo de competéncia ao Titular da Unidade sera
individualizada e em nivel que atenda adequadamente suas
necessidades, levando-se em conta ainda outros aspectos, como
especificidades de cada Unidade, volume de recursos envolvidos e
natureza das atividades que exerce, observados os requisitos minimos
exigidos no caput do art. 12 desta Instrugao.

8§29 O Titular da Unidade indicara, como Agente Financeiro, um
servidor da UGE, que preencha o requisito exigido no inciso Il do art.
2¢ desta Instrugao, para, em conjunto com o Titular, operar 0s recursos
financeiros, por meio do Sistema Integrado de Administracao



Art. 22

Art. 3¢

Art. 42

Financeira do Governo Federal (SIAFI), na forma prevista nesta
Instrucéo.

8§ 32 OQutros servidores da UGE também poderao, a critério do Titular,
executar atividades tipicas no SIAFI, desde que sejam prévia e
exclusivamente cadastrados pela Diretoria de Contabilidade e
Financas (DCF), no SIAFI, por meio de senhas especificas, que
definam o nivel de acesso e transa¢fes operacionais possiveis.

A condicdo de UGE seréa concedida, mediante solicitacdo especifica do
Titular, que defina os niveis de descentralizagdo necessarios e
evidencie o preenchimento dos requisitos minimos seguintes:

I. ser Centro, Orgdo Complementar ou Instituto/Faculdade integrante
da estrutura organizacional da FUB/UnB;

Il. ter capacidade de arrecadacdo de recursos financeiros, mediante
convénios, contratos ou instrumento similar, em volume anual superior
a 12 milhdes de reais;

lll. possuir infraestrutura de pessoal qualificado na &area de ciéncias
contébeis de, pelo menos, um servidor do quadro de nivel superior, um
técnico de nivel médio e de, pelo menos, um pregoeiro na area de
compras;

Paragrafo unico. Nos casos em que o Centro, Orgdo Complementar ou
Instituto/Faculdade situar-se fora do Campus Universitario Darcy
Ribeiro e houver justificada necessidade da condicdo de UGE, podera
nao se aplicar o disposto no inciso Il deste artigo.

A operacdo e movimentacdo financeira dos recursos captados pela
UGE serdo feitas pelo Titular da Unidade, como Ordenador de
Despesa, em conjunto com o Agente Financeiro da Unidade, em Conta
Unica da Unigo.

As UGEs deveréo repassar a Unidade Central da FUB a integralidade
do resultado financeiro liquido apurado dos recursos captados na fonte
250 (Recursos Diretamente Arrecadados).

8§12 Para efeito desta Instrucdo, entende-se como “resultado financeiro
liquido” a diferenca entre o total de recursos captados em cada projeto e o
somatorio das despesas direta e exclusivamente relacionadas ao
cumprimento do projeto.

8§ 29 Serao consideradas, para calculo de resultado financeiro liquido,
somente as despesas custeadas a conta dos recursos originarios do



Art. 52

Art. 62

Art. 72

Art. 82

Art. 92

Art. 10.

contrato em questédo, conforme especificadas nos respectivos planos
de aplicacao, planilhas de custo ou projetos basicos.

O provisionamento dos créditos orcamentéarios sera feito pela Diretoria
de Orcamento (DOR), mediante solicitacdo da UGE, com a efetiva
arrecadacao dos recursos financeiros captadas por meio de contratos
de prestacdo de servicos, observados os limites definidos no
orcamento interno aprovado.

A UGE so0 podera realizar despesas que estiverem incluidas em seus
planos anuais e plurianuais, estabelecidos segundo as politicas e
diretrizes institucionais contidas no Sistema de Planejamento
Institucional, sob a coordenacgéo da Secretaria de Planejamento (SPL),
e sobre recursos captados por meio de convénios, acordos, ajustes e
outros instrumentos desde que previstos nos planos de trabalho
especificos.

A UGE é obrigada a prestar contas, trimestralmente, da execucédo da
aplicacdo de recursos captados na forma desta Instrucdo, de acordo
com a sistemética implementada pela SPL.

Cabe a UGE a responsabilidade pelo registro, controle e movimentacao
dos acervos patrimonial movel, e, ainda, dos materiais destinados ao
estoque interno.

A UGE sera auditada anualmente pelo 6rgdo de controle interno da
Universidade (Auditoria), atentando-se para o cumprimento e aplicagdo
dos dispositivos desta Instrucdo, das normas e instrucoes relativas ao
SIAFI, das normas de licitacdo e demais instrumentos reguladores do uso
de recursos publicos.

Paragrafo unico. O descumprimento de dispositivos desta Instrucéo,
assim como qualquer infracdo as normas internas ou externas de
execugdo orcamentario-financeira, por parte da UGE é passivel de
perda da condi¢do de Unidade Gestora Executora e de revogacgéo das
competéncias e atribuicbes que foram delegadas a seu Titular, pelo
Reitor, além de outras cominacdes legais pertinentes.

Fica estabelecido o prazo de 90 dias para as atuais Unidades
Gestoras, instituidas anteriormente, se enquadrarem aos dispositivos
desta Instrucéo.

Paragrafo Unico. O descumprimento desse prazo levara,
automaticamente, a revogacdo das competéncias e atribuicbes que
foram delegadas ao Titular da Unidade Gestora, pelo Reitor.



Art. 11. Esta Instrugdo entra em vigor nesta data, e revoga a Instrucao da
Reitoria n. 001/1998. Em 29/10/2010.

N. 0003/2010. RESOLVE: Art. 1° Adotar, para apuracdo de casos de
extravio ou dano a bem publico, ocorridos no ambito da Universidade de Brasilia,
gue impliqguem prejuizo de pequeno valor, o Termo Circunstanciado Administrativo
(TCA) previsto na Instrugcdo Normativa acima citada.

Paragrafo Unico. Para os fins do estabelecido no caput, considera-se
prejuizo de pequeno valor aquele cujo preco de mercado para aquisi¢cao
ou reparacdo do bem extraviado ou danificado seja igual ou inferior ao
limite estabelecido como de licitacdo dispensavel, nos termos do art. 24,
inciso Il, da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993.

Art. 2° A lavratura e o processamento do TCA caberdo ao chefe do setor ao
qual o agente — sob cuja responsabilidade encontra-se a carga
patrimonial — esteja diretamente vinculado.

§1° O TCA deverd conter, necessariamente, a qualificacdo do
servidor publico envolvido e a descri¢cdo sucinta dos fatos que
acarretaram o extravio ou o dano do bem, assim como o parecer
conclusivo do responsavel por sua lavratura, que devera juntar
aos autos, quando for o caso, pericias e laudos técnicos
cabiveis.

§2° Nos termos do art. 24 da Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999,
o servidor indicado no TCA como envolvido nos fatos em
apuragdo poderd, no prazo de cinco dias, manifestar-se nos
autos do processo, bem como juntar os documentos que
considerar pertinentes.

§ 3% O prazo previsto no paragrafo anterior pode ser dilatado até o
dobro, mediante justificativa devidamente comprovada.

§ 4° Concluido o TCA, o responsavel por sua lavratura o encaminhara
a Direcdo da Unidade a que o servidor envolvido nos fatos
estava vinculado na época da ocorréncia, para deliberacédo
guanto ao acolhimento da proposta constante no parecer
elaborado ao final daquele Termo.

Art. 3° No julgamento a ser proferido ap6s a lavratura do TCA, caso o(a)
Dirigente da Unidade a que o servidor esteja vinculado conclua que o
fato gerador do extravio ou dano ao bem publico decorreu do uso
regular deste ou de fatores que independeram da acdo do agente, a
apuracédo sera encerrada e 0s autos serdo encaminhados ao Servico de
Patriménio da Diretoria de Recursos Materiais (PAT/DRM), para
prosseguimento quanto aos demais controles patrimoniais internos.

Art. 4° Verificado que o dano ou o extravio ao bem publico resultou de conduta
culposa do agente, o encerramento da apuracdo para fins disciplinares
estard condicionado ao ressarcimento ao erario do valor
correspondente ao prejuizo causado, o que devera ser feito pelo
servidor publico causador daquele fato e nos prazo previstos nos §§ 2°
e 3% do art. 2° desta Instrugéo.

§ 1° O ressarcimento de que trata o caput podera ocorrer:
I por meio de pagamento;

Il pela entrega de um bem de caracteristicas iguais ou superiores
ao danificado ou extraviado;



Art. 5¢

Art. 62

Art. 72

Art. 82

i pela prestacdo de servico que restitua o bem danificado as
condicbes anteriores.

§2° Nos casos previstos nos incisos Il e Il do paragrafo anterior, o
TCA devera conter manifestacdo expressa da autoridade que o
lavrou acerca da adequagdo do ressarcimento feito pelo servidor
publico a Administragéo.

E vedada a utilizacdo do TCA quando o extravio ou o dano do bem publico

apresentar indicios de conduta dolosa por parte do servidor publico.

N&o havendo o ressarcimento ao erario ou havendo indicio de dolo no
extravio ou dano ao bem publico, o processo devera ser encaminhado
ao Magnifico Reitor, indicando a necessidade de apuracdo da
responsabilidade funcional do servidor publico envolvido, mediante o
procedimento administrativo apropriado ao caso.

Devera ser observado o prazo de 15 (quinze) dias para a conclusédo do
TCA no ambito de cada Unidade.

Esta Instrugéo entra em vigor nesta data. Em 5/11/2010.



