Publicada no BG n° 216, de 20 de novembro de 2014

PORTARIA DE_APROVACAO DA ROTINA INTERNA PARA A GESTAO DAS CONTAS
CONTABEIS DE DEVEDORES E RESPNONSAVEIS POR DANOS AO CBMDF,
REFERENTES AS INSCRICOES, ATUALIZACOES E BAIXAS CONTABEIS

Portaria n® 31, de 20 de novembro de 2014.

Aprova a Rotina Interna para a Gestdo das
Contas Contabeis  de Devedores e
Responsaveis por Danos ao Corpo de
Bombeiros Militar do Distrito Federal, referentes
as inscricoes, atualizacbes e baixas contabeis,
e da outras providéncias.

O COMANDANTE-GERAL, no uso das atribuicoes que lhe confere o art. 7°, incisos I, 11l e VI,
do Decreto Federal n° 7.163, de 29 abr. 2010, que regulamenta o art. 10-B, inciso |, da Lei n°
8.255, de 20 nov. 1991, que dispde sobre a organizacdo basica do CBMDF; e o inciso |, do art.
7°, da Portaria do CBMDF n° 31, de 14 dez. 2010, publicado no BG n° 229, de 15 dez. 2010; e
atendendo ao Processo n° 053.001.628/2013, resolve:

Art. 1° APROVAR a Rotina Interna para a Gestdo das Contas Contabeis de Devedores e
Responsaveis por Danos ao CBMDF, referentes as inscrigfes, atualizagbes e baixas
contabeis, que segue como anexo 2.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 3° Revogam-se as disposi¢cbes em contrario.

HAMILTON SANTOS ESTEVES JUNIOR - Cel. QOBM/Comb.
Comandante-Geral

ROTINA INTERNA PARA A GESTAO DAS CONTAS CONTABEIS DE DEVEDORES E
RESPONSAVEIS POR _DANOS AO CBMDF, REFERENTES AS INSCRICOES,
ATUALIZACOES E BAIXAS CONTABEIS.

CAPITULO |
Das Disposi¢cdes Gerais

Art. 1° A Rotina Interna para a Gestdo das Contas Contabeis de Devedores e Responsaveis
por dano ao CBMDF abrange o controle, acompanhamento, registro e fiscalizacdo dos valores
devidamente apurados em Procedimentos Administrativos, Tomada de Contas Especial ou
outros congéneres gue cominem na inscricdo contabil em nome de um responsabilizado
devidamente apurado e em favor do CBMDF.

Art. 2° Deverdo ser controladas pelas areas responsaveis descritas nesta normatizacao todas
as contas contabeis que se referirem a inscricdes de devedores de valores ao CBMDF.

§ 1° Deverdo ser controladas, além das contas listadas nos anexos | e Il desta normatizacao,
todas que contenham inscricdes relativas a direitos a receber do CBMDF referentes a
responsabilidade por danos, desvios ou desfalques, pagamentos indevidos ou outras
referéncias congéneres.

8 2° As inscricbes de status “em apuracdo” devem conter os valores inscritos que ainda néo
foram julgadas pelo Tribunal de Contas do Distrito Federal.

Art. 3° A ferramenta de inscricAo e acompanhamento dos lancamentos contabeis utilizados
pelo CBMDF é o Sistema Integrado de Gestdo Governamental — SIGGO.

Art. 4° A Gestao do sistema SIGGO é de responsabilidade da Secretaria de Estado de
Fazenda do Distrito Federal, conforme art. 117 do Decreto Distrital n° 33.261/2011, impondo
gue as demandas relacionadas a cadastro de usuarios e impropriedades sistémicas devem ser
encaminhadas a essa Secretaria.



Art. 5° Os 6rgéos internos envolvidos na Rotina Interna para a Gestao das contas contabeis de
Devedores e Responsaveis por Dano ao CBMDF séo:

| — No ambito do Departamento de Recursos Humanos — DERHU: a Diretoria de Inativos e
Pensionistas — DINAP e a Diretoria de Gestao de Pessoal — DIGEP;

Il — No ambito da Controladoria: a Auditoria e a Corregedoria.

Art. 6° A DINAP, por meio da Secdo de Pagamento — SEPAG: é responsavel por efetivar os
descontos em folha, conforme disposto na Decisdo n° 6.806/2007 — TCDF e arts. 26 a 28 da
Lei n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, para quitacdo da divida dos militares inativos e
pensionistas do CBMDF, bem como manter controle atualizado dos descontos realizados,
conforme disposto no Regimento Interno do Departamento de Recursos Humanos.

Art. 7° A DIGEP, por meio da Secdo de Pagamento — SEPAG: é responsavel por efetivar os
descontos em folha, conforme disposto na Decisao n° 6.806/2007 — TCDF e arts. 26 a 28 da
Lei n®9.784, de 29 de janeiro de 1999, para quitacdo da divida dos militares ativos do CBMDF,
bem como manter controle atualizado dos descontos realizados, conforme disposto no
Regimento Interno do DERHU.

Art. 8° A Auditoria, por meio da Secdo de Auditoria Contabil — SACON: é responséavel por
averiguar a exatidao dos controles efetivados pelos 6rgdos envolvidos na Gestdo das Contas
Contabeis de Devedores e Responsaveis por Danos ao CBMDF, bem como por controlar as
contas contdbeis, analisando e solicitando correcdo de inconsisténcias nos lancamentos
contabeis no SIGGO conforme disposto no Regimento Interno da Controladoria, art. 13, incisos
| e V, aprovado pela Portaria n® 27, de 29 de abril de 2011.

Art. 9° A Corregedoria, por meio da Secdo de Gerenciamento de Tomada de Contas Especial
— SGTCE: é responséavel por centralizar e controlar os processos relativos a Tomada de
Contas Especial, conforme disposto no Regimento Interno da Controladoria.

Art. 10. A Recuperacdo do Dano podera ocorrer mediante desconto na folha de pagamento,
por meio de Documento de Arrecadacéo, recomposi¢cao do bem danificado ou outro meio com
previséo legal.

Paragrafo dnico. Semestralmente serd produzido, pelos setores responsaveis, relatorio
contendo relagdo dos processos cujos ressarcimentos estdo sendo realizados no ambito do
CBMDF, nos moldes do art. 12 desta Rotina Interna.

Art. 11. A Tomada de Conta Especial — TCE é regulamentada por meio da Resolucdo n° 102,
de 15 de Julho de 1998 do Tribunal de Contas do Distrito Federal, bem como pela Instrucéo
Normativa n° 05, de 07 de dezembro de 2012, da Secretaria de Estado de Transparéncia e
Controle — STC, e as autoridades administrativas competentes para a sua instauracdao, no
ambito do Poder Executivo do Distrito Federal sdo elencadas no art. 12 da IN 05/2012 da STC.

CAPITULO I
Das Atribuicdes Internas do CBMDF

Art. 12. Compete ao Departamento de Recursos Humanos, por meio da Diretoria de Gestédo de
Pessoal e da Diretoria de Inativos e Pensionistas:

| — controlar e manter em planilha atualizada as informacdes sobre 0s ressarcimentos em
andamento, por desconto em folha de pagamento, dos militares ativos, Inativos ou
Pensionistas, sendo cada Diretoria dentro de sua area de competéncia, em conformidade com
o relacionado no § 1° deste artigo;

Il — encaminhar, semestralmente, ou sempre que solicitado, por meio de oficio/Memorando em
meio fisico e em meio eletrbnico, as informacgdes relacionadas no inciso | deste artigo a
Auditoria do CBMDF;

Il — contatar os Militares ativos ou inativos/pensionistas por meio de oficio ou memorando,
sempre que requisitado por setor competente, observando também disposto na Decisdo n°
6.806/2007 — TCDF e arts. 26 a 28 da Lei n° 9.784, de janeiro de 1999, para efetivar o
desconto em folha de pagamento para quitacdo da divida inscrita em conta contabil;

IV — efetivar o desconto em folha de pagamento quando devidamente solicitado pela
Corregedoria, em conformidade com o inciso VIII do art.14 desta Rotina Interna;

V — efetivar o desconto em folha de pagamento quando devidamente requisitado por setor
competente com fundamentagdo em deciséo do TCDF;



VI — encaminhar a Auditoria do CBMDF os comprovantes de pagamento, caso identifique a
quitacdo de débito por parte de algum devedor.

§ 1° As providéncias de que tratam os incisos | e |l deverdo conter as informacdes relacionadas
neste Pardgrafo, e estar de acordo com a Planilha de Ressarcimento em Andamento,
demonstrada no anexo Il desta Rotina Interna:

| — nome do Responsavel Inscrito;

Il — CPF do Responsavel Inscrito;

lll — valor de Saldo atualizado;

IV — valor das parcelas descontadas em Folha de Pagamento;

V — total de parcelas a serem pagas;

VI — quantidade de parcelas pagas;

VIl — data de inicio do pagamento;

VIl — previsdo de término do pagamento;

IX — destaque aos ressarcimentos que versem sobre a Indenizag&o de Transporte.

§ 2° Para que seja obedecida a periodicidade citada no inciso Il do caput deste artigo, os
Relatérios deverdo ser encaminhados até o dia 15 (quinze) do més de fevereiro, com as
informacdes de agosto do ano anterior a janeiro do ano corrente, e até 15 (quinze) de agosto,
com as informagdes de fevereiro a julho do ano corrente.

§ 3° Nos casos de desconto compulsério determinado por decisdo do TCDF, as Secbes de
Pagamento da DINAP e DIGEP deveréo, antes de efetuar o desconto compulsorio, notificar o
devedor e avaliar o nUmero de parcelas a ser pago, dentro das possibilidades legais.

Art. 13. Compete a Controladoria/Auditoria do CBMDF-:

| — realizar auditorias advindas de demandas internas ou externas a Corporacédo para identificar
possiveis irregularidades apontadas;

Il — comunicar e contatar os 6rgdos externos a Corporacdo que possuam atribuicdes e
competéncias relacionadas a Rotina Interna para a Gestédo das contas contabeis de Devedores
e Responsaveis por Dano ao CBMDF, sempre que necessario;

Il — o acompanhamento e controle dos langamentos de atualizacdo contabeis, verificando os
saldos atualizados ap6s a deduc¢édo dos valores parcialmente ou totalmente pagos;

IV — solicitar as Secdes de Pagamentos da DIGEP e da DINAP, sempre que o Orgdo Central
do Sistema de Correigédo, Auditoria e Ouvidoria ndo o tiver feito, que notifiquem os devedores,
por meio de oficio ou memorando, para autorizacdo do militar/pensionista do desconto em
folha de pagamento;

V - solicitar ao Orgédo Central do Sistema de Correicdo, Auditoria e Ouvidoria, em
conformidade com o art. 132 do Decreto Distrital n° 32.598 de 15 de dezembro de 2010, que
seja realizada a atualizacdo dos valores registrados nas contas contabeis, no Sistema SIGGO,
nos casos em que se fizer necessaria a baixa parcial do débito;

VI — receber, semestralmente, as informacdes, sobre os ressarcimentos em andamento por
desconto em folha de pagamento dos militares ativos, inativos e pensionistas, da DIGEP e
DINAP;

VII — oficializar pedido de baixa contabil ao Orgéo Central do Sistema de Correi¢éo, Auditoria e
Ouvidoria encaminhando os comprovantes de pagamento, caso identifique a quitacdo de
débito por parte de algum devedor sem a devida baixa contabil;

VIII — receber os processos encaminhados pela Controladoria/Corregedoria na situacéo
constatada de ajuizamento de acdo, ou inscricdo em divida, e, apos os devidos registros de
controle e/ou producéo de expedientes, devolver os autos aquela se¢édo para arquivamento;

IX — oficializar pedido de baixa contabil a Secretaria de Estado de Transparéncia e Controle,
quando se tratar de inscricdo contabil em nome de terceiro ndo vinculado ao CBMDF, e
identificado o ajuizamento de a¢ao ou inscricdo em Divida Ativa em nome do devedor;

X — receber, semestralmente, as copias autenticadas dos Termos Circunstanciados de
Regularizacdo produzidos pela Corregedoria do CBMDF,;

XI — consolidar os Relatorios recebidos da DIGEP/DERHU e da DINAP/DERHU que tratam dos
ressarcimentos em andamento, por desconto em folha de pagamento, em conformidade com
os incisos |, Il e 8§ 1° do artigo 12 desta Rotina Interna;

Xl — encaminhar, semestralmente, a Secretaria de Estado de Transparéncia e Controle e a
Corregedoria, o Relatério de que trata o inciso XI deste artigo.



Art. 14. Compete a Controladoria/Corregedoria do CBMDF:

| — encaminhar, controlar e acompanhar os processos autuados e enviados ao 06rgédo
governamental competente, com vistas a instauracao de tomada de contas especial;

Il — receber os processos de Tomada de Contas Especial — TCE da Secretaria de Estado de
Transparéncia e Controle, apos o fim das diligéncias e tramites processuais, e observar se
houve ajuizamento de acdo, ou inscricAo em divida ativa referente ao valor apurado no
processo e caso constate suas ocorréncias, remeter o processo a Auditoria do CBMDF para os
devidos registros;

Il — arquivar os autos de Tomada de Contas Especial;

IV — manter controle e acompanhamento de todas as Tomadas de Contas Especiais, bem
como de outros processos administrativos congéneres que imputem responsabilidade
financeira em favor do CBMDF, devendo manter informacdo atualizada da situacao e local
fisico dos processos;

V — acompanhar o julgamento das Tomadas de Contas Especiais, nos ditames da Lei
Complementar n° 01, de 9 de maio de 1994, que estabelece que o Tribunal de Contas do
Distrito Federal ird Julgar as Tomadas de Contas Especiais, ap0s conclusdo das diligéncias na
Secretaria de Estado de Transparéncia e Controle, nos casos em que tenham sido instauradas
por Decisdo do TCDF, naqueles que envolvam dirigentes do CBMDF ou nos que, ap0s a
apuracao, o valor situar-se igual ou acima da alcada, estabelecido pelo art. 1° da Resolugéo n°
181, de 16 de outubro de 2007 — TCDF ou regulamento que venha a substitui-lo;

VI — informar a Auditoria do CBMDF, quando se tratar de inscricdo contabil em nome de
terceiro ndo vinculado ao CBMDF, e for identificado o ajuizamento de acdo ou inscricdo em
Divida Ativa em nome do devedor, para que aquela Secéo possa oficializar pedido de baixa
contabil & STC;

VIl — encaminhar, ao Orgdo Central do Sistema de Correicdo, Auditoria e Ouvidoria Secretaria
de Estado de Transparéncia e Controle, o formulario preenchido para inscricdo em Divida Ativa
quando requisitado por Orgdo competente, ou quando da incidéncia concomitante das
seguintes condicoes:

a) divida devidamente inscrita e apurada que nao sera julgada no TCDF;

b) ndo autorizacdo de desconto em folha ou pagamento por Documento de Arrecadacao por
parte do devedor;

c¢) valor apurado inferior a 2 (duas) UPDF’s conforme regulamentado pela Sumula n° 24 da
PGDF, publicada pela Portaria PGDF n° 23, de 20 de dezembro de 2010.

VIII — notificar, previamente a instauracdo da TCE, por meio de oficio ou memorando, os
militares ativos, inativos ou pensionistas, sobre os valores apurados no ambito da Corporacéo,
e solicitar autorizacdo do militar/pensionista do desconto em folha de pagamento;

IX — observar os ditames dos arts. 20 e 21 da Instrugdo Normativa n°® 05 - STC, de 07 de
dezembro de 2012, publicada no DODF n° 252, de 13 de dezembro de 2012, pp. 09 a 16, bem
como encaminhar semestralmente a STC e a Auditoria do CBMDF cépias autenticadas dos
Termos Circunstanciados de Regularizacéo produzidos;

X — receber, semestralmente, o relatério consolidado da Auditoria do CBMDF, que trata dos
ressarcimentos em andamento, por desconto em folha de pagamento e acompanhar a
efetivacdo do desconto em folha de pagamento, devendo informar a Secretaria de
Transparéncia e Controle e a Auditoria do CBMDF sobre o encerramento do desconto.
Paragrafo unico. Em consonéancia com a Instru¢ado Normativa n°® 05 - STC, de 07 de dezembro
de 2012, publicada no DODF n° 252, de 13 de dezembro de 2012, a instauracdo de Tomada
de Contas Especial € medida de excecdo, devendo ocorrer somente ap0s esgotadas as
providéncias administrativas visando a regularizagédo e ao ressarcimento pretendido.

CAPITULO III
Das Disposi¢des Transitorias

Art. 15. Todas as atribuicdes dos Orgéos externos ao CBMDF s&o previstas em normativos e
regulamentos préprios aqueles Orgaos.

Art. 16. A Controladoria do CBMDF, nos termos do inciso Il, art.12 desta Rotina Interna, devera
exteriorizar a necessidade de alinhamento dos procedimentos de controle entre o CBMDF e a



Secretaria de Estado de Transparéncia e Controle - STC, em especial as competéncias
executadas por aquela Secretaria, quais sejam:

| — a inscricdo em conta contabil, no Sistema SIGGO, por meio da Geréncia de Ressarcimento
e Acompanhamento, da Subsecretaria de Tomada de Contas Especial, apés o fim das
diligéncias de Tomada de Conta Especial - TCE;

Il — comunicar as Sec¢des de Pagamento da DIGEP e da DINAP do CBMDF sobre os
descontos a serem realizados por determinacéo do Tribunal de Contas do Distrito Federal;

lIl — criar oportunidades, no decorrer das diligéncias da Tomada de Contas Especial, para que
o devedor autorize o pagamento dos valores identificados, e caso seja autorizado, encaminhar
a anuéncia por meio de Oficio as Se¢des de Pagamento da DIGEP e da DINAP;

IV — encaminhar, ao final da Tomada de Contas Especial - TCE, 0S processos para a
Procuradoria Geral do DF, com vistas ao ajuizamento da agédo, quando se tratar de situagao
onde aquela TCE nédo sera julgada no TCDF, concomitante com a circunstancia da néao
autorizacdo de desconto em folha ou pagamento por Documento de Arrecadacao por parte do
devedor;

V — solicitar ao CBMDF, através da Auditoria, que preencha o formuléario de Divida Ativa
guando se tratar da hipotese prevista no inciso IV deste artigo e de divida em valor inferior a 2
(duas) UPDF conforme regulamentado pela Sumula n° 24 da PGDF, publicada pela Portaria n®
19, de 10 de agosto de 2009;

VI — a atualizacdo dos valores registrados nas contas contdbeis, no Sistema SIGGO com base
nos indices oficiais de atualizagdo vigentes no Distrito Federal, conforme sistematica contida
na Deciséo n° 4.463/2004 — TCDF;

VIl — realizar a baixa contabil, por meio da Geréncia de Ressarcimento e Acompanhamento, da
Subsecretaria de Tomada de Contas Especial, dos valores registrados nas contas contabeis,
no Sistema SIGGO, quando do pagamento da ultima parcela, nos casos de ajuizamento de
acao, comprovada a impetracdo da acéo, ou inscricdo em Divida Ativa relativas aos valores
langcados nas contas contdbeis do SIGGO quando se tratar de terceiro alheio ao CBMDF.

HAMILTON Santos Esteves Junior - Coronel QOBM/Comb.
Comandante-Geral do CBMDF

ANEXO |
Tabela I: Relagéo das Contas disponiveis até 31 de dezembro de 2013

| - 112290000 - DIVERSOS RESPONSAVEIS:

CODIGO DESCRICAO

112290100 Pagamentos indevidos em apuracao;
112290300 Desfalques ou desvios - em apuragéo;
112290500 Responsaveis por danos — em
112299900 apuracao;

112290200 Outras responsabilidades - em
112290600 apuracao;

Pagamentos indevidos;
Responsaveis por danos.
Il - 112220100 - DEVEDORES POR TOMADA DE CONTAS

CODIGO DESCRICAO

112220101 Pagamentos indevidos;
112220102 Desfalques ou desvios;
112220103 Responsaveis por dano — tce;
112220104 Multas e juros.

Il - 112220200 - DEVEDORES POR ACERTOS ADMINISTRATIVOS
CODIGO DESCRICAO

112220208 Responsaveis por dano.
OBS.:

As contas relacionadas nos topicos I, Il e lll, referem-se aos anos disponiveis para
consulta até 31 de dezembro de 2013.



ANEXO I
Tabela II: Relagédo das Contas disponiveis a partir de 1° de janeiro de 2014

IV — 113419800 - EM APURACAO

CODIGO DESCRICAO
113419801 Pagamentos indevidos em apuracao;
113419803 Desfalques ou desvios - em apuracao;
113419805 Responsaveis por danos — em
113419899 apuracao;
Outras responsabilidades - em
apuracao.

V - 113410200 — CREDITOS POR DANO AO PATRIMONIO APURADOS EM
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL:

CcODIGO DESCRICAO
113410201 Créditos a receber decorrentes de
113410205 pagamentos indevidos — tce;

Créditos a receber de responsaveis por
) danos ou perdas - tce. A
VI - 113410900 — CREDITOS PARCELADOS POR DANOS AO PATRIMONIO:

CODIGO DESCRICAO
113410901 Pagamentos indevidos;
113410903 Desfalques ou desvios;
113410905 Responsaveis por danos;
113410907 Multas e juros.

VIl - 112220200 - PARCELAMENTO DE DEVEDORES PO ACERTOS
ADMINISTRATIVOS:

CODIGO DESCRICAO
112220208 Responsaveis por dano
OBS.:

Nos topicos 1V, V, VI e VIl relacionam-se as contas do novo plano de contas do
GDF que substituiram as anteriores a partir de 01 de janeiro de 2014.

ANEXO Il

PLANILHA DE RESSARCIMENTO EM ANDAMENTO



