Sistema Integrado de Normas Juridicas do Distrito Federal — SINJ-DF

INSTRUGCAO NORMATIVA N° 01, DE 31 DE MAIO DE 2016.
Institui o Termo  Circunstanciado
Administrativo como alternativa ao
processo administrativo disciplinar e a
sindicancia administrativa em casos de
extravio ou dano a bem publico, que
implicar em prejuizo de pequeno valor.
O CONTROLADOR-GERAL DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuicdes que Ihe conferem os
incisos I, III e VII, do artigo 105, da Lei Organica do Distrito Federal, os incisos II V e VIII, do
artigo 15, do Decreto n® 36.236, de 1° de janeiro de 2015, e o inciso II, do art. 59, da Lei n°
4.938, 19 de setembro de 2012, e, Considerando que a missdo da CGDF é orientar e controlar a
gestao publica, com transparéncia e participacdo da sociedade; Considerando a obediéncia aos
principios da eficiéncia e do interesse publico por meio da racionalizacdo dos procedimentos
administrativos; Considerando a necessidade de desburocratizar a Administragdao Publica por
meio da eliminacdo de controles cujo custo de implementacdo seja manifestamente
desproporcional em relacdo ao beneficio; Considerando o disposto nos artigos 119, 123, 183,
186, 210 e 212 da Lei Complementar n® 840, de 23 de dezembro de 2011, e no artigo 2°
caput, e paragrafo Unico, incisos VI, VIII e IX, da Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999,
RESOLVE:

Art. 10 Em caso de extravio ou dano a bem publico, que implicar em prejuizo de pequeno valor,
podera a apuracao do fato ser realizada por intermédio de Termo Circunstanciado
Administrativo - TCA.

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

§ 29 O modelo do formulario do Termo Circunstanciado Administrativo a ser empregado é o
contido na forma do Anexo 1 desta Instrucao Normativa.

Art. 20 O Termo Circunstanciado Administrativo devera ser lavrado pelo Setorial de
Administracao Patrimonial ou, caso tenha tido a participagao de servidor envolvido nos fatos, ali
lotado, pelo seu superior hierarquico imediato.

§ 10 O Termo Circunstanciado Administrativo devera conter, necessariamente, a qualificacdo do
servidor publico envolvido e a descricdo sucinta dos fatos que acarretaram o extravio ou o dano
do bem, assim como o parecer conclusivo do responsavel pela sua lavratura.

§ 29 Quando for o caso, as pericias e os laudos técnicos cabiveis deverdao ser juntados aos
autos do Termo Circunstanciado Administrativo pela autoridade responsavel pela sua lavratura.
§ 3° Nos termos do art. 24 da Lei n°© 9.784, de 29 de janeiro de 1999, o servidor indicado no
Termo Circunstanciado Administrativo como envolvido nos fatos em apuracdo podera, no prazo
de cinco dias, manifestar-se nos autos do processo, bem como juntar os documentos que achar
pertinentes.

§ 4° O prazo previsto no paragrafo anterior pode ser dilatado até o dobro, mediante
comprovada justificagao.

§ 59 Concluido o Termo Circunstanciado Administrativo, o responsavel pela sua lavratura o
encaminhara a autoridade maxima da unidade administrativa em que estava lotado o servidor,
na época da ocorréncia do fato que ocasionou o extravio ou o dano, a qual decidird quanto ao
acolhimento da proposta constante no parecer elaborado ao final daquele Termo.

Art. 3° No julgamento a ser proferido apdés a lavratura do Termo Circunstanciado
Administrativo, caso a autoridade responsavel conclua que o fato gerador do extravio ou do
dano ao bem publico decorreu do uso regular deste ou de fatores que independeram da acdo



do agente, a apuracao sera encerrada e os autos serdo encaminhados ao Setorial de
Administracao Patrimonial para prosseguimento quanto aos demais controles patrimoniais
internos.

Art. 40 Verificado que o dano ou o extravio do bem publico resultaram de conduta culposa do
agente, o encerramento da apuracao para fins disciplinares estara condicionado ao
ressarcimento ao erario do valor correspondente ao prejuizo causado, que devera ser feito pelo
servidor publico causador daquele fato e nos prazos previstos nos §§ 3° e 4° do art. 2° desta
Instrucao Normativa.

§ 10 O ressarcimento de que trata o caput deste artigo podera ocorrer:

I - por meio de pagamento;

II - pela entrega de um bem de caracteristicas iguais ou superior ao danificado ou extraviado;
ou

IT - pelo conserto que restitua o bem danificado as condigdes anteriores.

§ 20 Nos casos previstos nos incisos II e III do paragrafo anterior, o0 Termo Circunstanciado
Administrativo devera conter manifestacdo expressa da autoridade que o lavrou acerca da
adequacado do ressarcimento feito pelo servidor publico a Administracao.

Art. 59 E vedada a utilizacgdo do modo de apuracdo de que trata esta Instrucdo Normativa
quando o extravio ou o dano do bem publico apresentarem indicios de conduta dolosa de
servidor publico.

Art. 6° Nao ocorrendo o ressarcimento ao erario, de acordo com o descrito no art. 49, ou
constatados os indicios de dolo mencionados no art. 5°, a apuracdo da responsabilidade
funcional do servidor publico sera feita na forma definida pelo pela Lei Complementar n® 840,
de 2011.

Art. 70 Constatada a indicacdo de responsabilidade de pessoa juridica decorrente de contrato
celebrado com a Administracao Publica, serdao remetidas copias do Termo Circunstanciado
Administrativo e dos documentos a ele acostados ao executor do contrato administrativo para
que adote as providéncias necessarias ao ressarcimento do valor do bem danificado ou
extraviado, de acordo com a forma avengada no instrumento contratual e conforme a legislacao
pertinente.

Art. 80 Concluido os procedimentos o Termo Circunstanciado Administrativo - TCA devera ser
encaminhado a Controladoria-Geral do Distrito Federal, para fins de registro e controle.

Art. 9° Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

HENRIQUE MORAES ZILLER

ANEXO 1 - Modelo de TCA



ER‘_MU E'dl-'-‘.l’_ LlhErTANE' D0 ADMINISTRATIVO
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MATRICULA [CARGO
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E-MAIL [TELEFONE

2 DADDS DA OCORBEMCLA
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DATA DA OCORRENCIA LOCAL DA OCORRENCIA

DESCRICAD DOS FATOS

[FONTES CONSULTADAS PARA OBTENCAD DO|

DU REPARACAD DO BEM ATINGIDO (BE%)  |[PRECO DE MERCADO

3. RESPONSAVEL PELA LAVRATLRA

NOME MATRICULA

CARGO UNIDADE DE LOTACAQ
LOCAL [ DATA ASSINATURA

4. CIENCIA DO SERVIDOR ENVOLVIDO

Eu, de-

claro-me ciente da JESCTIRA0 Jd ocoTTencid aciima ¢ de gue me o facullads apreseniar, no prazo de 05
|:l.1r1|.u:| dias, a contar da presente data, mamifestachio escrita efou o ressarcimento ao erdrio cor-
responidente so prejuizo causado. bem como oulTos documentos gue achar pertinentes.

L CAL DATA

ASSINATIURA
5 PARECER DO REESPONSAVEL PELA LAVEATURA

0 servidor envolvido aprese Afo: MANIFESTALAD ESCRITA [ ) SIM () NAD - RESSARCIMENTO
i{ﬂ}fﬁgtm{_}q ) SIM () NAO

ABEETURA DE PEASO PARA EFETUAR O RESSARCIMENTO

Epl:‘.ﬂcmhcr somente em caso de conduta culposa do servidor envolvido e de ndo ter ocorndo o
eEsarcimento no prazo concedido no item 4 acima)

Em razic do exposto na anilise acima, ofereco ao servidor envolvido a oportunidade de apresentar
ressarcimento ao erario I.I:J]T'Cbl}l.rl'ldl..ﬂ[l.. ao pr-mu'iru causado, no prazo de (3 q}uﬂm} dias, a contar da

resente data, nos termos Jdo art, 4" da Instrucio Normativa OGDF n® 01 de 31 de maio de 2016,
ASSINATURA DO RESPONSA- [ASSINATU R;‘-’L DO SERVIDOR EN- DATA [/

VEL PELA ANALISE DL I
CONCLUSAD
E’} O fato descrito acima que ocasionou o extravio/dano ao bem piblico indica a res I"I.'r.-_lbl]ldd.dﬂ de
¢ssoa jurldica decorrente de contrato celebrade com a Administracio Publica, modoe que se

recomenda o encaminhamento destes autos ao executor do contrato administrativo p:u'a que adoie as

rovidéncias necessirias ao ressarcimento do wvalor do bem extraviado/danificado, de acordo com a

r:l'r:hl avengada no instruments confratual e Ll:J:I'IfLIII'I"I'!I:.- a legislaghio Dl..]'lllh.-r'l.[l..

O fato descrito acima que ocasionouw O extravio/dano duﬁhr‘n publice decorreu do uso regular deste
uuu de fatores que independeram da aclio do agente, de mode que se recomenda o encerramento da
presente apuragio ¢ o encaminbamento destes autos ao setor responsavel pela geréncia de bens e
nml crals para pluasn:"mml._rltu uanto aos demais controles patrnmomas inlermos,

h extravio/dano a0 bem pi ]11.,:J descrito acima apresenta indicios de conduta dolesa do servidor
pubhl.u envolvido, de modo que se recomenda a apuragico de responsabilidade funcional deste na forma
dl..tll'l]d.-l na Lein Complementar n n® 840,/2011.

%I 0 extravio’dane ao bem publice descrito acima resultou de conduta culposa do servidor pablico
enivolvide, contudo este ndo realizou o adequado ressarcimento ao erdrio colrespondente ao prejulzo
causado, de modo que se recomenda a apuracio de responsabilidade funcional deste na forma definida
na Lei Complementar n® 84002011
|:L O gxtravio’dane ao bem poblico descrito acima resultou de conduta culposa do servidor piblico

nvolvido, contudo recomenda-se o arquivamento dos presentes autos em razio de o servidor ter
plujm.w]du o adequado ressarcimente do prejulzo causado ao erdrio por meio de:

mento,
Enirega de um bem de caracteristicas iguais ou_superiores ao_danificado ou extraviado,
’ ]"'ll..hl.-.tgdu de servico que restituiu ao bém damficado as condictes anteriores.
Diante do exposto ¢ de acordo com o disposto no art. 2%, § 5% da Instrugiio Nomativa CGDF n® 01 de
31 de maio de 2016, concluo o presente Termo Circunstanciado Administrative e remeto os d.LI.[lL'I': ara

julgamento a Ser proferido pelofa)
SR E MATEICUL A
LOCAL [ DATA ASSINATURA

6. DECISAQ DO CHEFE DA UNIDADE ADMINISTRATIVA
() ACOLHO a proposta elaborada ao final deste Termo Circunstanciado Administrative, Encaminhem-

€ 08 ]'L-"_-»?'CIIIL-E- autos a ara atendimento da recomendaciio feita.

E JI':.ITCI a proposta elaborad: inal deste Termo Circunstanciado Administrativo, conforme
wilivos expostos no despacho de t -, .

MOME MATRICULA

[LOCAL [ DATA ASSINATURA

Este texto ndo substitui o original publicado no DODF de 01/06/2016, p. 11.



