MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA SERTAO PERNAMBUCANO
CAMPUS SERRA TALHADA
CONSELHO DE CAMPUS

NORMATIVA INTERNA N2 02 DO CONSELHO DE CAMPUS, DE 30 DE ABRIL DE 2026

Dispbe sobre o controle, a guarda, o uso, a
responsabilizacao e a apuracao de
irregularidades relativas as chaves fisicas e
eletrénicas, no ambito do Instituto Federal do
Sertdao Pernambucano — Campus Serra Talhada,

e da outras providéncias.

O Presidente do Conselho de Campus do Instituto Federal de Educagéao, Ciéncia e Tecnologia

do Sertdao Pernambucano — Campus Serra Talhada, no uso de suas atribuigdes legais,

CONSIDERANDO:

| — a Constituicao Federal de 1988, especialmente o art. 37, que estabelece os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, bem como os arts. 70 e 71,

que tratam do dever de prestar contas e do controle da gestao publica;

I — a Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, em especial o art. 116, incisos VIl e IX, que
dispoe sobre o dever do servidor de zelar pela economia do material e pela conservagao do
patriménio publico, bem como os arts. 121 a 126, que tratam das responsabilidades civil,

administrativa e penal, e o art. 132, referente as sanc¢des disciplinares;

Il — a Lei n° 4.320, de 17 de margco de 1964, que estabelece normas gerais de direito

financeiro e controle dos bens publicos;

IV — o disposto na Lei n® 8.429, de 2 de junho de 1992, com as alteragdes introduzidas pela
Lei n° 14.230, de 25 de outubro de 2021, especialmente quanto a exigéncia de dolo especifico
para configuragdo dos atos de improbidade administrativa, a tipificagdo taxativa das condutas

improbas e a observancia dos principios da proporcionalidade e da seguranga juridica;
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V — a Instrugdo Normativa n°® 205/1988, da Secretaria de Administragdo Publica, que

estabelece que todo servidor é responsavel pelo material que Ihe for confiado;
VI — a Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

VII — o disposto na Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018, no que se refere ao tratamento de

dados pessoais decorrentes dos registros administrativos e de controle;

VIl — as normas de controle interno e as boas praticas de governanga recomendadas pela

Controladoria-Geral da Unido;
RESOLVE:

Art. 1° Expedir a presente Instrucdo Normativa, com a finalidade de regulamentar o controle, a
guarda, o uso, a responsabilizagcdo e a apuragao de irregularidades relativas as chaves fisicas
e eletrbnicas, no ambito do Instituto Federal do Sertdo Pernambucano — Campus Serra
Talhada.

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
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CAPITULO|

DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 3° Esta Instrucdo Normativa estabelece procedimentos e define responsabilidades
relativas ao uso, a guarda e ao controle, a movimentagdo e a restituicdo de chaves que
possibilitem acesso a ambientes, equipamentos e instalacbes vinculados as unidades
administrativas do Instituto Federal do Sertdo Pernambucano — Campus Serra Talhada, em

conformidade com os principios da Administragdo Publica, as normas de gestao patrimonial.

Art. 4° S50 destinatarios desta Instrucido Normativa:
| — os servidores publicos efetivos, ocupantes de cargos em comissao e contratados por tempo

determinado;
Il — colaboradores terceirizados sob supervisao institucional;
Ill — estagiarios, bolsistas, monitores e demais usuarios que formalmente autorizados;

Art. 5° Para fins desta normativa entende-se por:
| — chave: instrumento fisico ou eletrénico que permite acesso a ambientes ou bens

institucionais;

Il — responsavel pela chave: pessoa formalmente designada para sua guarda, utilizacéo e

devolucéo;

Il — controle de chaves: o conjunto de procedimentos administrativos destinados a

rastreabilidade, seguranga e a responsabilizagao pelo uso.

IV — patriménio publico: o conjunto de bens, direitos e valores pertencentes ao ente publico,
incluidos os bens moveis e iméveis, equipamentos, instalagdes, recursos financeiros e demais
ativos materiais e imateriais afetados ao interesse publico, cuja gestao e protecédo sao dever da

Administracido e de seus agentes.

Art. 6° A gestdo de chaves integra o controle patrimonial institucional, constituindo medida

preventiva de danos ao erario e de mitigagao de riscos administrativos.
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CAPITULOII

DA NATUREZA PATRIMONIAL DA GUARDA DE CHAVES

Art. 7° A guarda de chave institucional constitui encargo funcional de natureza patrimonial

indireta, por possibilitar acesso a bens e instalagdes publicas.

Art. 8° O detentor da chave assume responsabilidade:

| — funcionalmente, pelo uso e guarda adequados;

Il — administrativamente, pelo cumprimento das normas;

Il — patrimonialmente, por danos decorrentes de dolo ou culpa;

IV — civilmente, mediante ressarcimento ao erario, quando houver prejuizo.

Paragrafo unico. A apuragdo de responsabilidade observara o devido processo legal e a

legislacao aplicavel.
CAPITULO 1lI

DO CONTROLE ADMINISTRATIVO DAS CHAVES

Art. 9° O controle das chaves sera exercido pela Coordenagao de Patriménio, com apoio do

Departamento de Administragao e Planejamento, mediante:

| — registro fisico (Anexo 1);

Il — termo de responsabilidade de chaves de armarios, gavetas, quando aplicavel (Anexo Il)
lll - realizagao de inventario periddico.

Art. 10 Sera mantido cadastro atualizado das chaves existentes, com identificacdo dos

ambientes correspondentes e dos respectivos responsaveis.

Art. 11 Cada chave devera ser identificada por cédigo préprio, ambiente de acesso e nome do
responsavel pelo setor ou departamento, devendo tais informag¢des constar nos registros de

controle patrimonial e de seguranca institucional.

§ 1° A identificacdo da chave devera conter:
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| — codigo numérico ou alfanumérico;
Il — identificagdo do ambiente (sala, setor ou laboratério), mediante sigla padronizada;

Il — vedacao de identificacdo direta que revele a fungao estratégica do ambiente, como, por

exemplo, “Sala da Direg&o”, a fim de mitigar riscos em caso de extravio.

§ 2° A padronizagdo das siglas e codigos sera definida pela Coordenagdo de Patriménio,

observadas as normas de seguranca institucional.

Art. 12 As chaves deverao ser armazenadas em armario proprio, resistente, devidamente

identificado e com acesso restrito, localizado, preferencialmente, quando possivel:

| — na Coordenacao de Patriménio ou;

Il — na Diretoria de Administracao e Planejamento ou;

Il — na Coordenacgao de Manutencao, Limpeza e Transporte ou;
IV — na guarita ou;

V — na portaria.

Art. 13 Os registros de empréstimo e devolugao deverao garantir rastreabilidade e identificagao

dos responsaveis (Anexo ).

CAPITULO IV

DAS RESPONSABILIDADES DO USUARIO DE CHAVE
Art. 14 O usuario autorizado € responsavel pela guarda, uso e devolugao da chave, bem como
pela seguranga do ambiente acessado.

Art. 15 Constituem deveres do responsavel:

| — manter a chave em local seguro;
Il — comunicar imediatamente qualquer irregularidade;

[l — ndo permitir uso por terceiros sem autorizacao;
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IV — nao reproduzir a chave sem autorizagao;

V — registrar empréstimos e devolugdes.

§ 1° Os estagiarios, bolsistas e monitores somente poderdo utilizar chaves institucionais

quando vinculados a atividades supervisionadas.

§ 2° A responsabilidade pelo uso da chave atribuida a estagiario, bolsista ou monitor sera

compartilhada com o servidor supervisor.

Art. 16 A responsabilidade pelo uso da chave estende-se ao patriménio fisico do ambiente

acessado.

§ 1° E dever do responsavel comunicar irregularidades ao setor competente, sem prejuizo de

eventual participagao em procedimento de apuracgao.

§ 2° O servidor deve zelar pela economia e conservagao dos bens publicos, nos termos da Lei

n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990 e demais normas aplicaveis.

Art. 17 Quando a chave for atribuida a mais de um usuario autorizado, a responsabilidade pela

guarda e pelo uso sera solidaria, sem prejuizo da apuracéao individual de conduta.

§ 1° Na hipotese de dano, extravio ou irregularidade, ndo sendo possivel identificar o
responsavel direto, os detentores da chave responderdo solidariamente pelos prejuizos

causados ao erario, assegurado o direito de regresso.

§ 2° A responsabilidade solidaria ndo afasta a apuragéo de dolo ou culpa, nem a aplicagao das

sangdes cabiveis.

CAPITULO V

DA ENTREGA E DEVOLUGAO

Art. 18 As chaves institucionais permanecerao sob a guarda da portaria ou da guarita, quando

nao atribuidas a responsavel especifico.
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§ 1° O empréstimo de chave sera registrado em livro préprio, com a identificagédo do usuario,

data e horario de retirada e devolugao (Anexo I).

§ 2° O servidor que retirar a chave respondera por sua guarda e devera devolvé-la nas

mesmas condi¢gdes em que a recebeu.

Art. 19 A entrega de chaves a empregados de empresas terceirizadas nao contratadas para
prestacao de servigos continuos, para execugdo de manutengédo predial, manutengdo de
equipamentos ou outras intervengdes técnicas nas dependéncias institucionais, somente
ocorrera mediante autorizagdo formal da Administragdo e registro no sistema de controle

patrimonial.

§ 1° Durante a permanéncia do empregado terceirizado nas dependéncias institucionais,

devera haver acompanhamento por:

| — fiscal do contrato ou;

Il — gestor do contrato, quando necessario ou;
Il — responsavel pelo setor ou;

IV — servidor publico designado ou;

V — equipe de vigilancia ou portaria.

§ 2° E vedada a permanéncia de empregado terceirizado desacompanhado em ambiente cujo

acesso dependa de chave sob controle administrativo.

§ 3° A chave devera ser devolvida imediatamente apds a conclusdo do servigo, mediante

conferéncia e registro no sistema de controle.

§ 4° O descumprimento do disposto neste artigo podera ensejar apuragao de responsabilidade
do agente publico que autorizou a liberagdo da chave, sem prejuizo das sangdes contratuais

cabiveis.

Art. 20 A entrega de chaves de armarios e gavetas a servidor, estagiario, colaborador
terceirizado ou discente somente sera formalizada mediante a assinatura de termo de
responsabilidade, no qual o usuario declarara ciéncia de seus deveres e das penalidades

aplicaveis (Anexo ).
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Art. 21 A entrega de chaves a estagiarios, bolsistas e monitores devera observar,

cumulativamente:

| — autorizagao formal do servidor supervisor (Anexo lll);

Il — assinatura de termo de responsabilidade especifico;

Il — vinculagao a atividades institucionais supervisionadas;
IV — definicdo do periodo de uso;

V — identificagcdo do servidor responsavel pela supervisao.
§ 1° O uso da chave limita-se ao periodo autorizado, sendo vedada sua guarda permanente.

§ 2° A devolucao da chave devera ocorrer imediatamente apos o término da atividade ou do

periodo autorizado, mediante registro no controle institucional.

Art. 22 O uso de chaves por estagiarios, bolsistas e monitores € excepcional e temporario,

condicionado a:

| — uso restrito ao periodo autorizado;

Il — vedacao de guarda permanente, salvo autorizagao formal;

Il — devolugao ao término da atividade ou da autorizagao;

IV — acompanhamento por servidor supervisor, quando necessario;

V — registro das retiradas e devolugdes.
Paragrafo unico. O descumprimento deste artigo podera ensejar:

| — revogagao da autorizagio;
Il — apuragao de responsabilidade;

Il — aplicacdo das medidas administrativas cabiveis.
CAPITULO VI
DA PERDA, EXTRAVIO, FURTO OU DANO

Art. 23 Em caso de perda, extravio, furto ou dano de chave institucional, o responsavel devera
comunicar o fato a Coordenagdo de Patrimbénio e a chefia imediata, por escrito ou meio

eletrénico, no prazo de até 24 (vinte e quatro) horas, contado da ciéncia.
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§ 1° A comunicagao devera conter a descri¢ao dos fatos e das providéncias adotadas.
§ 2° A omissao sujeitara o responsavel as san¢des administrativas cabiveis.

§ 3° Havendo risco de acesso indevido, devera ser providenciada, de imediato, a substituigdo

da fechadura ou a reconfiguragao do sistema de acesso.
Art. 24 O detentor de chave de armarios, gavetas ou copias autorizadas devera devolvé-las:

| — ao se afastar, ser removido, redistribuido ou desligado;
Il — quando cessar a necessidade de uso;
Il — por determinacao administrativa;

IV — no encerramento de vinculo como estagiario, bolsista ou monitor.

Paragrafo unico. A devolugéo ficara condicionada a emissao de declaracdo de inexisténcia de
pendéncias (“‘nada consta”) pela Coordenagdo de Patriménio ou pelo Departamento de

Administragado e Planejamento, para fins de regularizagao funcional.

Art. 25 Os custos relativos a reposicao de chave ou substituicao de fechadura, decorrentes de
nao devolucao injustificada, serdo de responsabilidade do usuario, apds regular apuragao

administrativa.

Art. 26 Fica o responsavel dispensado do ressarcimento relativo a confec¢gao de nova chave ou
troca de fechadura nos casos de roubo ou furto, mediante apresentagcao de boletim de

ocorréncia policial, sem prejuizo das medidas administrativas de seguranca cabiveis.

Art. 27 O servidor que possuir copia autorizada de chave de setor assume responsabilidade
patrimonial indireta quanto aos bens madveis, equipamentos e materiais existentes no ambiente
acessado, podendo ser chamado a responsabilidade em caso de desaparecimento ou dano ao
patrimoénio, observados o contraditorio e a ampla defesa, nos termos da Lei n° 8.112, de 11 de
dezembro de 1990 e, quando caracterizada conduta dolosa, da Lei n° 8.429, de 2 de junho de
1992, com redagao dada pela Lei n° 14.230, de 25 de outubro de 2021.
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CAPITULO VII

DAS BOAS PRATICAS DE GOVERNANGA

Art. 28 Recomenda-se, como medidas preventivas: inventario anual de chaves, padronizagao
de fechaduras, segregacdao de responsabilidades, auditorias internas periddicas,

rastreabilidade das movimentacgdes.

CAPITULO VII

DISPOSIGOES FINAIS

Art. 29 Casos omissos serdao resolvidos pela administracdo do Instituto, observando a

legislacao vigente, principios administrativos e a protecédo ao patrimonio publico.

Art. 30 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
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ANEXOS
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Anexo | — Livro de Registro Fisico de Chaves

NOME

BLOCO/SALA HORA HORA
ENTREGA DEVCLUCAO

DATA
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Anexo Il — Termo de Responsabilidade de Chaves de Armarios

=I INSTITUTD FEDERAL
( § 1] '|| ik Mprtaniinea's
w Caryaiik "etirs Tafiails

WITISTERID D EDUCACAD
SECAETARIA D EDUCADAD PROFESEIDNAL E TECHDLOGICA
HETITUTD FEDERSL O EDUCACAD. CIEMCIA E TECNCLOGIA DD EERTAD FERMANBUCAND
CHMPUE SERRS TALHADN,
CEPARTAMENTO DE ADMMETRALAD E PLANEANENTD
CODRDEXNAZ AT DE AL MIMARIFADD E PATRIMOPSC

TERMO DE RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL - ARMARIO COLETIVO
Instituigdao: Instiiuvto Federal do Sertdo Pemambucano
Campus: Campus Serrs Talhads

TERMIE W20 TG oo einin s ety ieinines L Data: 31032026
N° PATRIMONIO

ARMARIO ESCANINHO COM 15 PORTAS 900X500X2100

IDE HTIFICAG."HG INDIVIDUAL DO ARMARIO

HOME:

EﬁLNLDCAUEAi;ﬁD: 5ala de Professores

FUNDAMEHTA;-&CI LEGAL: Let n® 811211820 {art=. 118 & 121), nomas iniemas de
gestao patrimonial do IFSert2oPE & demais regulamenios aplicavais.
O presente termo regula o uso colefive de armarno institucional kocalizado em sals
especifica destinada aos dooantes, sendo os ususnos abaino identificados responsavels
solidarios peia guarda, conservacdo e uso adequado do bem plblico.

DECLARC ter recebido a(s) chave(s) do{s) armario(s) identificado no
presente termo, no estado de conservacao indicado, pelo qual assumo
total responsabilidade pela guarda e conservagao comprometendo-me,
inclusive, a informar a Coordenacao de Patrimonio e Almoxarifado do
Campus Serra Talhada, sobre todas as ocorréncias relativas aos bens, e
ainda, ressarcir a Administragﬁn por perdas ou danos, Ccaso
comprovada a omissdo de responsabilidade de minha parte.
INSTRUCAO NORMATIVA N° 205, DE 08 DE ABRIL DE 1938; INSTITUTO
FEDERAL DE E[!{JEA{;AG CIENCEA E TECNOLOGIA I]El SERTAD
PERNAMBUCANO RESDLUQAD N 31/2020; EHSTRLI(;AD NORMATIVA
N® 07, DE 24 DE SETEMBRO DE 2020; LEI 8. 111!’9!]

Comprometo-me a devolver als) chave(s) do{s) armario{s) em caso de
remogao, redistribuicao, ou por posse em cargo inacumulavel.

RESPOMNSAVEL PELA CARGA FATRIMOMIAL CPFISIAFE

COOR DENAE_:.ED DE PATRIMONIO
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Anexo lll — Termo de Autorizagao

L1
BE INSTITUTD FEDERAL
BN =i Spramines

F - F TR ST T

MG 3TERID D& ECUCAGAD
1K ETITUTO FEDERAL DE Emﬂnmm:n E TECHOLOGIA D0 SERTLD PERMAMEUCAND
2 3EARA TALHADA
DEFARTAVENTD DE ADANWSTRACAD
COCROENACAD DE ALMNMEARRIOD £ TR

TERMO DE AUTORIZACAD PARA RETIRADA DE CHAVE

Eu,

matricula SIAPE n® docente | ) efetive | } substituto do

Instituto Federal de Educagdo, Ciencia & Tecnologia do Sensoe Pemambucano — Campus Serrs

Talhadaz, autorizo o (2] aluno (3]

. 3| iretirar { | devalver a3 chawe do

Ehoraicriodsetor de na data d= i

Aesinatura do docente responssvel

Para uso da Portaria

Haorario da Retirada: Horario da Devolucdo:
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