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APRESENTACAO

O Corpo de Bombeiro Militar do Distrito Federal (CBMDF) elaborou este
Manual com o intuito de regrar as acdes de administracdo patrimonial, com foco no
controle e rastreamento de bens permanentes moveis, iméveis e semoventes

pertencentes as cargas das Organiza¢cfes de Bombeiro Militar da Corporacéo.

Neste enfoque, o presente Manual se propde a servir de um documento
nao sé normativo, mas também orientador para os detentores e auxiliares de carga no
CBMDF, no sentido de se ensinar e ordenar as acdoes de controle de bens modveis,

imoveis e semoventes no ambito da Corporacéao.

Seguindo e colocando em pratica as informaces e determinacdes
prescritas neste Manual, problemas encontrados nas diversas Organizacbes de
Bombeiro Militar (OBM’s) por ocasido da Fiscalizacdo dos bens patrimoniais da
Corporacdo, empreendida em 2013, ndo mais acontecerdo, tornando o controle
patrimonial mais claro, regrado e padronizado.

Ao se conceber este Manual, a Comisséo responsavel por elabora-lo se
preocupou em tornar evidentes pontos importantes da legislacdo que trata da
administragao patrimonial do Distrito Federal, tornando-a conhecida para os bombeiros
militares que forem utiliza-lo como guia para a realizacéo das acdes de gestédo e controle

patrimonial em suas OBM’s.

Diante do exposto, pretende-se aperfeicoar o controle e a gestdo dos bens
moveis, imoveis e semoventes no CBMDF, a partir do emprego de uma metodologia
efetiva e racional de gestdo patrimonial, preparando os bombeiros militares para
atuarem com maior agilidade e confianca na identificacdo e localizacéo fisica dos bens,

otimizando e dando seriedade a administracdo do patriménio da Corporacao.



definicbes:

DEFINICAO DE TERMOS

Para melhor compreensédo deste Manual consideram-se as seguintes

e Agente Setorial de Patrimdénio: € o Diretor da Divisdo de
Administracdo Geral de Unidade Administrativa do DF. No CBMDF que

exerce esta funcao € o Diretor de Materiais e Servicos.

e Alienacdo: consiste na transferéncia da responsabilidade do bem entre

instituicdes, seja por empréstimo ou por convénio.
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e Auxiliar de Carga: € todo bombeiro militar do DF designado pelo
Detentor de Carga, que tem como finalidade administrar todos os bens
sob a responsabilidade da OBM onde esta lotado e serve, bem como
conferir, receber, acomodar e movimentar 0os bens existentes, sob a
supervisdao e conhecimento de seu Comandante, Diretor ou Chefe.
Devem ser nomeados no minimo dois militares, conforme Boletim Geral
n° 64 de 04 de abril de 2011.

e Baixa: é a saida do bem do acervo patrimonial do DF, por meio de
documentacdo pertinente do SISGEPAT, o qual sera recolhido em

depdsito da Corporacdo ou em outro especifico e determinado.

e Bem de Consumo: material de uso diario e descartavel, seja individual
ou coletivo, o qual perde sua durabilidade fisica, devido sua utilizacao

limitada, de até 2 anos de efetivo uso.

e Bem Inservivel: aquele que ndo mais puder ser utilizado para o fim a

gue se destina.

e Bem Ocioso: aquele que, embora em condi¢cées de uso, ndo esteja

sendo utilizado.

e Bem de Recuperacdo Antiecondmica: aquele cujo custo de

recuperacao for incompativel com o beneficio de sua reutilizagao.



Bens Imodveis: sdo os iméveis em geral, tais como terrenos,
edificagOes, obras em execucao, benfeitorias e instalagbes em uso pelo
CBMDF.

Bens Mdveis: sdo todos o0s materiais permanentes que, por suas
caracteristicas fisicas e funcionais, ndo perdem a identidade fisica para
0s quais foram destinados dentro de um prazo superior a 2 anos de

efetivo uso.

Bens Permanentes: sdo todos os materiais de uso diario que tem
durabilidade e utilizacdo sem a perda de suas caracteristicas em
detrimento de reparos, manutencdo ou do uso corrente, em prazo

superior a 2 anos.

Bens Semoventes: sédo todos os bens mdveis vivos que pertencem a
carga do CBMDF, dentre os quais se destacam 0s animais selvagens,
domeésticos ou domesticados em uso nas OBM’s da Corporagéo.

Carga Geral: € o documento pelo qual se processa a distribuicdo do
bem ao agente setorial de patrimonio do CBMDF, imitindo-o na

responsabilidade pela sua administracdo, guarda e uso.

Carga Patrimonial: E a relacdo de bens incorporados sob a
responsabilidade de uma OBM do CBMDF.

Comisséo de Inventario de Bens Patrimoniais: Grupo de militares
(Oficiais e Pragas) nomeados em Boletim Geral, com a finalidade de
fazer, anualmente, o levantamento de toda Carga Patrimonial do
CBMDF, baseando-se nos Relatérios Patrimoniais das Subcomissfes

de cada OBM da Corporagao.

Conferéncia In Loco: € a acado de fiscalizacdo e conferéncia dos bens
moveis, iméveis e semoventes da carga de uma OBM, por meio de sua
TGRL e sua localizacao fisica na OBM que a detém. Este procedimento
deve ser feito por pessoal da prépria OBM ou por especializado lotado
na Subsecdo de Fiscalizagdo e Auditoria Patrimonial da Sec¢&o de
Administracdo Patrimonial do CESMA (SSFAP), na OBM fiscalizada,



devendo ser obrigatoriamente acompanhado pelo detentor da carga e
por seu auxiliar, acompanhando-os pessoalmente em todo o

procedimento de conferencia e fiscalizagéo da carga.

Detentor de Carga: E todo o Bombeiro militar designado como
Comandante, Diretor ou Chefe de OBM, por ato administrativo do
Governador do DF ou do Comandante Geral do CBMDF, sendo este o
responsavel pela guarda, manutencédo e utilizacdo dos bens moéveis,
imoveis e semoventes que compdem a Carga Patrimonial da OBM que
comanda, dirige ou chefia, mediante a assinatura (ou ndo) de Termo de
Guarda e Responsabilidade por Localizagao (TGRL).

Incorporagdo: inclusdo e identificacdo de bens permanentes no
patrimonio do DF, sob a responsabilidade do CBMDF, mediante seu
registro no SISGEPAT.

Laudo de Avaliagdo: é o documento utilizado pela comisséo técnica
constituida para promover a avaliacdo dos bens patrimoniais destinados

a alienacao.

Movimentacdo: é o ato administrativo de transferéncia definitiva da
guarda e responsabilidade de um bem patrimonial entre OBM’s ou entre
0 CBMDF e outras Unidades Administrativas do DF.

Org&o Usuério: é a OBM que possui a guarda e responsabilidade de
um bem do DF, bem como faz uso diario dele em suas atividades

cotidianas.

Processo de Aquisicao: é o conjunto formado por documentos que sao

necessarios para se realizar a aquisicdo de um bem patrimonial.

Recolhimento: & o procedimento administrativo de movimentagéo de
bens patrimoniais devidamente incorporados de uma OBM para a Carga
de Bens Inserviveis do CBMDF ou do DF.

Registro Patrimonial: é o cadastro do bem permanente no SISGEPAT
devendo ser inseridas as seguintes informacfes sobre o bem que esta

sendo registrado: especificacdo, niumero de tombamento, valor de



aguisicao, n° da nota de empenho, data da incorporacdo, subitem de
despesa, estado de conservacdo do bem, numero do processo de
aguisicao/ doacao e, se for o caso, nome da fonte pagadora.

Requisicdo de Pagamento: é o documento de autorizagdo de
liquidacdo da Nota de Empenho, para pagamento ao Fornecedor.

Responsabilidade Solidaria: é o termo juridico utilizado para designar
a divisdo conjunta de responsabilidade sobre a guarda a manutencéo e
a movimentacao algum bem patrimonial. Geralmente a responsabilidade
solidaria se d& entre o agente setorial de patriménio, o detentor da carga
ou a quem este delega responsabilidade, por meio de Termo de
Transmissdo de Guarda e Responsabilidade (TTGR) de algum bem ou

grupo destes.

Sistema Geral de Patriménio: aplicativo computacional do Distrito
Federal e de uso obrigatorio para todas as Unidades Administrativas do
DF, de acordo com o Decreto 21.909 de 16 de janeiro de 2001, o qual
auxilia na administracdo patrimonial, bem como, consulta, elabora,
movimenta e executa os Termos e Relatorios relativos aos bens

permanentes do DF.

Subcomissdo de Inventario de Bens Patrimoniais: grupo de
bombeiros militares, composto por oficiais e pracas BM, nomeados em
Boletim Geral por ato administrativo do Detentor de Carga, que deverao
fazer a conferéncia in loco de toda Carga Patrimonial da OBM a que

pertence.

Termo de Cessédo e Uso: Relacdo de bens particulares e de grémio

gue néo foram incorporados a Carga Patrimonial do DF.

Termo de Guarda e Responsabilidade: € o documento que transfere a
responsabilidade, pela guarda e uso de bem patrimonial, do agente

setorial de patrimdnio para o titular da OBM para qual se destina.



Termo de Guarda e Responsabilidade por Localizacdo: é o
documento que consta a relacdo completa dos bens permanentes

moveis e semoventes sobre a responsabilidade e uso de uma OBM.

Termo de Movimentagcdo de Bens Patrimoniais: é o documento
destinado a efetuar as transferéncias de bens patrimoniais méveis e/ ou
semoventes, dentro do CBMDF ou deste para outra Unidade

Administrativa do DF.

Termo de Ocorréncia: € o documento em que a inspecdo da
Coordenadoria Geral de Patrimdnio da Secretaria de Estado da Fazenda
do DF (COOPAT) relata as irregularidades constatadas na
administragao patrimonial do Distrito Federal.

Termo de Producdo, Nascimento e Captura: E o documento que se
destina a registrar a produgdo, 0 nascimento e a captura de bem

patrimonial mével ou semovente.

Termo de Recebimento Definitivo: é o documento, elaborado por
comissdo, nomeada por ato administrativo do Comandante-Geral do
CBMDF, destinada a inspecionar bem patrimonial imével, verificando se
foi construido de acordo com o projeto executivo, sendo emitido quando
a edificacdo foi exatamente construida de conformidade com o projeto
executivo ou quando a empresa executara da obra, depois de notificada
de pendéncias evidenciadas no Termo de Recebimento Provisério, as

sanar, todas, sem excecao.
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Termo de Recebimento Provisorio: é o documento elaborado por
comissao, nomeada por ato administrativo do Comandante-Geral do
CBMDF, destinada a inspecionar bem patrimonial imével, verificando se
foi construido de acordo com o projeto executivo, sendo emitido quando
houver pendéncias e nao conformidades na execucdo do projeto
executivo da edificagdo, recebendo temporariamente a edificacdo, mas
determinando ao executor da obra que sejam resolvidas todas as

pendéncias encontradas.
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Termo de Recolhimento de Bens Modveis: é o documento que se
destina ao recolhimento de bens de recuperagcdo antiecondmica,
inserviveis ou ociosos nao redistribuidos em deposito do CBMDF ou do
DF.

Termo de Referéncia: é o documento que especifica a natureza, as
caracteristicas fisicas, funcionais e de desempenho de um bem que se
pretende adquirir. E com este documento que se inicia um processo de

aquisicao.

Termo de Transferéncia Guarda e Responsabilidade: é o documento
pelo qual o titular da OBM transfere, ao usuério final ou ao seu
substituto, a responsabilidade pela guarda e uso de bens patrimoniais.

Tombamento: ndmero dado a um bem permanente, registrado em
plagueta propria ou em dispositivo eletrénico de identificagcdo por
radiofrequéncia, que sera afixado no bem antes de ser distribuido para o
uso. E a inclusio fisica e virtual de um bem no acervo patrimonial do DF
no SISGEPAT.

Unidade Administrativa: € qualquer 6rgdo da administracdo direta e

indireta do Distrito Federal.
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LISTA DE SIGLAS E ABREVEACOES

ANATEL Agéncia Nacional de Telecomunicagdes

ALMOX Almoxarifado Geral do CBMDF

BG Boletim Geral do CBMDF

BLOGS Base Logistica de Suprimento do CESMA

CBMDF Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal

CEINT Centro de Inteligéncia do CBMDF

CEMEV Centro de Manutencdo de Equipamentos e Viaturas da
DIMAT

CESMA Centro de Suprimento e Material

CFTV Circuito Fechado de Televisdo

CLFFBMIS Comisséao de Levantamento Fisico e Fiscalizacdo dos Bens

COMAP Centro de Obras e Manutencéao Predial da DIMAT

COMPLI Comisséo Permanente de Licitagcdes do DEALF

CONLOG/CBMDF Conselho de Logistica do CBMDF

COOPAT Coordenadoria Geral de Patrimodnio da SEFAZ

CPARBI Comisséo Permanente de Avaliacdo e Recebimento de Bens
Imoveis

CPM Caddigo Penal Militar

CPPM Cddigo de Processo Penal Militar

CPRBM Comissao Permanente de Recebimento de Bens e Materiais

Moveis, Imoveis e Semoventes do CBMDF

DEPCT Departamento de Ensino, Pesquisa, Ciéncia e Tecnologia



DF

DIMAT

DITIC

DPSUP

IVA

LAV

NE

NFC

OBM

PARF

PAQ

PFA

RFID

QOBM

QOBM/ Intd.

RP

SALOG

SEAPA

SEFAZ

SECON

SEINT
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Distrito Federal

Diretoria de Material e Servigcos do DEALF

Diretoria de Tecnologia da Informacao e Comunicacao do
Deposito de Suprimento da BLOGS do CESMA
Infravermelho de Alta Frequéncia

Laudo de Avaliacéo

Nota de Empenho

do inglés Near Field Comunication — Comunicagao por campo

préximo

Organizacéo de Bombeiro Militar

Plano de Aplicacdo de Recursos Financeiros do CBMDF
Pedido de Aquisicao

Plano Financeiro de Aquisi¢cdes da DIOFI

do Inglés Radiofrequency Identification — ldentificacdo por

Radiofrequéncia

Quadro de Oficiais Bombeiros Militares

Quadro de Oficiais Bombeiros Militares Intendentes
Requisicdo de Pagamento

Secdao de Apoio Logistico da BLOGS do CESMA
Secao de Administracao Patrimonial do CESMA
Secretaria de Estado da Fazenda do Distrito Federal
Secdao de Contratos da DICOA

Secdao de Intendéncia do CESMA



SELIQ

SELOF/EMG

SIGMA

CBMDF

SISFROTA

SISGEPAT

SISMAEQ

SISMAP

SISMAT

SISPAT

SSAPI

SSCCE

SSICP

SSRAM

SSRMT

TCU

TGR

TGRL
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Secdao de Liquidacéao da DIOFI

Secédo de Logistica, Orcamento e Financas do Estado-Maior-
Geral

Sistema de Gestao de Materiais do Distrito Federal
Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal
Sistema de Gestéao da Frota Automotiva do CBMDF
Sistema de Gestao de Patrimonio do Distrito Federal

Sistema de Gestdo de Manutencdo de Equipamentos do
CBMDF

Sistema de Gestdo de Manutencao Predial do CBMDF
Sistema de Gestdo de Materiais do CBMDF
Sistema de Gestao Patrimonial do CBMDF

Subsecédo de Administracdo Patrimonial Imovel da SEAPA do
CESMA

Subsecédo de Controle e Cadastro de Estoque da SEINT do
CESMA

Subsecdo de Incorporacdo e Controle de Patrimoénio da
SEAPA do CESMA

Subsecédo de Reciclagem e Alienacédo de Materiais da SEAPA
do CESMA

Subsecédo de Recebimento de Material da SEINT do CESMA
Termo de Cessao e Uso
Termo de Guarda e Responsabilidade

Termo de Guarda e Responsabilidade por Localizac&o



TMBP

TO

TPNC

TR

TRBM

TTGR

Termo de Movimentacao de Bens Patrimoniais
Termo de Ocorréncia

Termo de Producéo, Nascimento e Captura
Termo de Referéncia

Termo de Recolhimento de Bens Materiais

Termo de Transmisséo de Guarda e Responsabilidade
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1. INTRODUCAO

O CBMDF, como 6rgdo da administracdo do Distrito Federal é considerado
uma Unidade Administrativa do DF, estando sujeito ao disposto no Decreto n°® 16.109, de
1° de dezembro de 1994, que disciplina a administracdo e o controle dos bens
patrimoniais do Distrito Federal e da outras providéncias, em conjunto com o prescrito no
Decreto n°® 31.581, de 15 de abril de 2010, que altera e moderniza dispositivos contidos
no decreto anterior citado (copias que constam como Anexos | e Il deste Manual,

respectivamente).

A Corporacéo é um organismo mantido e organizado pela Unido, de acordo
com o disposto no art. 21, XIV da Constituicdo Federal, ela é considerada um 6rgdo da
administracdo do DF dotado de autonomia gerencial, financeira e orcamentaria. Além
disto, o CBMDF possui duas fontes de recursos financeiros, uma federal, proveniente do
Fundo Constitucional, criado no mesmo artigo e inciso da Constituicdo Federal citado
acima e instituido pela Lei n® 10.633, de 27 de dezembro de 2002, e outra proveniente

dos cofres do tesouro do DF.

Esta peculiaridade orcamentéria e financeira Sui Generis do CBMDF leva a
constantes problemas de administragdo patrimonial. Tais problemas ocorrem
principalmente na execugdo dos atos administrativos de assinatura dos contratos de
aguisicdo pela empresa fornecedora na Diretoria de Contratacdo e Aquisicdo do
Departamento de Administracao Logistica e Financeira (DICOA), da emissdo das Notas
de Empenho (NEs) dos bens moveis e semoventes adquiridos pela Diretoria de
Orcamento e Financas do DEALF (DIOFI), do recebimento e insercdo destes bens no
estoque no Almoxarifado Central da Secdo de Intendéncia do Centro de Suprimento e
Material (ALMOX) e nos procedimentos de liquidacdo das NEs emitidas pela
DIOFI/DEALF.

Tais problemas processuais sao tratados neste Manual, de modo a se
regrar estes atos administrativos, normatizar o processo de recebimento, pagamento e
distribuicdo dos bens patrimoniais méveis e semoventes adquiridos e garantir o
abastecimento das Organiza¢des de Bombeiro Militar (OBM’s) com bens em natureza,
tipo e quantidades adequadas, de acordo com suas reais necessidades.
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Outro ponto destacado e regulado por este Manual € o do processo de
controle patrimonial nas OBM’s do CBMDF. Foi constatado em trabalho de levantamento
patrimonial recente, realizado pela Comissao de Levantamento Fisico e Fiscalizagdo dos
Bens Moveis, Iméveis e Semoventes (CLFFBMIS), instituida pelo Exm® Sr. Cel. QOBM/
Comb. Comandante-Geral do CBMDF, por meio da Portaria de 26 de marco de 2013 e
publicada como item VI do Boletim Geral (BG) n° 65, de 8 de abril deste mesmo ano,
que ha falhas muito graves no processo de controle, acondicionamento e administracao

do patriménio do CBMDF, todas citadas no relatério final da referida Comisséao.

Tomando por base as informacdes geradas pela CLFFBMIS, tratou-se de
buscar na legislacéo vigente a solugdo dos problemas evidenciados, e os que a lei omite
sao regrados e normatizados por este Manual. Logo, este documento tem a finalidade
de ser um marco referencial obrigatério para que os detentores e auxiliares de carga
possam executar as acfes administrativas de controle patrimonial com exceléncia e

dentro da legalidade, por meio das regras e padrdes instituidos neste Manual.

O Distrito Federal também exerce controle sobre o patriménio que se
encontra na Carga do CBMDF, pois todos eles sédo pertencentes ao Distrito Federal.
Este controle é realizado pelo Sistema Geral de Patriménio do DF (SISGEPAT),
instituido pelo Decreto n° 21. 909 de 16 de janeiro de 2001, que também disciplina a
utilizacéo, pelos 6rgdos da administragcdo central em 6rgédos relativamente autbnomos do
Distrito Federal, a partir do emprego deste sistema concreto, elaborado na forma de um
aplicativo computacional acessivel a todos as OBM’s do CBMDF (cépia que consta

como Anexo lll deste Manual).

Este manual também disciplina as a¢des administrativas de inventario
patrimonial anual, que séo obrigatorias e prescritas no Capitulo X do Decreto n® 16.109,
de 1° de dezembro de 1994.

Por fim, este manual disciplina as a¢gbes de recolhimento e desfazimento
de bens patrimoniais moveis, iméveis e semoventes da carga do CBMDF. E caso de
dano causado a estes bens, este Manual também normatiza os procedimentos
administrativos a serem tomados pelos detentores de carga para a abertura de Tomada
de Contas Especiais, para se apurar 0s eventos que levaram ao dano ou
desaparecimento de qualquer bem que consta na carga da Corporacdo, de modo a se

imputar responsabilidade civel e criminal aos responsaveis, de acordo com o Prescrito



19

na Resolucdo TCDF n° 102, de 15 de Julho de 1998, que dispde sobre a instauracao,
instrucéo e processamento de tomadas de contas especiais e da outras providéncias
(cépia que consta como Anexo IV deste Manual) e no Decreto-Lei n° 1.001, de 21 de
outubro de 1969, que institui o Cédigo Penal Militar (CPM).

Enfim, este Manual tem o objetivo maior de educar os detentores e
auxiliares de carga no sentido de se obter um padrdo de alta qualidade em
administracao e controle patrimonial dos bens sob a responsabilidade do CBMDF, onde

todas as OBM’s deverao observar e cumprir as instrugdes contidas neste Manual.
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2. ASPECTOS CONCEITUAIS

O presente Manual de Administragdo Patrimonial disciplina as acbes de
recebimento, pagamento, distribuicdo, controle, recolhimento e desfazimento de bens
moveis, imoveis e semoventes pertencentes ao Distrito Federal e que estdo sob a
responsabilidade do CBMDF. Também esclarece as obrigacdes previstas na legislacao

em vigor, referente a incorporagao, guarda, controle, conservagdo, movimentacao,

inventario e baixa.

As orientacdes organizadas e estabelecidas neste Manual sdo destinadas
a todos os bombeiros militares do DF, que respondem solidariamente pelo

controle e a conservagao de bens patrimoniais.

A administracdo dos bens moéveis e semoventes tem como principais
objetivos manter e controlar adequadamente o0s bens patrimoniais, estabelecer
responsabilidades pelo uso, movimentacdo e guarda destes bens e desenvolver

condicdes favoraveis para o registro e controle patrimonial.

Todos os bombeiros militares do DF tém o dever de zelar pelos bens

patrimoniais sob a responsabilidade da Corporacéao.
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3. A GESTAO PATRIMONIAL NO CBMDF

A Gestao Patrimonial no CBMDF abrange os procedimentos de aquisi¢éo,
recebimento, incorporacdo, registro, tombamento, distribuicdo, guarda, preservacao,
controle, movimentacéo, inventario e baixa dos bens mdéveis e semoventes, seja ele
oriundo de doacao ou de compra, 0s quais serao incorporados ao acervo patrimonial do

DF, sob a responsabilidade da Corporagéo.

Os procedimentos contidos neste Manual estdo de conformidade com o
Prescrito na Diretriz Geral de Logistica do CBMDF, no Regulamento de Administracéo e
Operacdes Logisticas do CBMDF e na legislacdo de administracdo patrimonial do DF

em vigor, ja citada anteriormente neste Manual.

3.1. Da aquisicao de bens patrimoniais pelo CBMDF

De acordo com a classificacdo patrimonial, sdo trés os tipos de bens

patrimoniais que podem ser adquiridos pelo CBMDF. S&o estes:
e Bens patrimoniais permanentes maoveis,
e Bens patrimoniais permanentes semoventes;

e Bens patrimoniais permanentes iméveis.

3.1.1. Aquisicéo de bens patrimoniais moveis e semoventes

A aquisicdo de bens patrimoniais comega nas OBM'’s, quando estas
elaboram um Pedido de Aquisicdo (PAQ), contendo as informacfes contidas no art. 10
da Diretriz Geral de Logistica do CBMDF e na formatagédo especificada no item 9 do

Anexo IV deste Manual.

Depois de feito e assinado o Pedido de Aquisi¢céao pelo Titular da OBM, este
deve ser encaminhado para a Secdo de Logistica, Orcamento e Financas do Estado-
Maior-Geral do CBMDF (SELOF/EMG) para juntada, analise e inser¢do no planejamento
orcamentario da Corporacéo, de acordo com a ordem de necessidades elaborada por
aguele 6rgédo. Logo, caso o pedido de aquisi¢cao seja prioridade estratégica do CBMDF,

este sera inserido no Plano de Aplicacdes de Recursos Financeiros do CBMDF (PARF).
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Com o PARF elaborado, a SELOF/EMG o encaminha junto com os pedidos
de aquisicao (PAQ) para a Diretoria de Material e Servicos do Departamento de
Administragcdo Logistica e Financeira (DIMAT) elaborar as especificagcbes dos bens a
serem adquiridos e concretizar os pedidos por meio de um Termo de Referéncia (TR).
Outra copia vai para a Diretoria de Orcamento e Financas do DEALF (DIOFI) para se

elaborar o Plano Financeiro de Aquisi¢cdes da DIOFI (PFA).

Com os Termos de Referéncia elaborados, juntamente com o PFA, estes
sdo encaminhados para a Diretoria de Contratacdes e Aquisicdes do DEALF (DICOA)
para montar os processos de aquisicbes e manda-los para processo licitatério, que sera

feita pela Comisséo Permanente de Licitagdes do DEALF (COMPLI).

Os processos de Aquisicdo, antes de serem enviados para a COMPLI,
devem ser examinados e aprovados pelo Conselho de Logistica do CBMDF
(CONLOG/CBMDF) para que problemas como os de espaco para armazenagem no
Centro de Suprimento e Material (CESMA), subordinado a DIMAT, estratégia de
recebimento (se vai ser por empenho ordinario ou global), prazos de entrega e
elaboracao de orientagOes para a DIMAT e o CESMA sobre o processo de distribuicéo

dos bens patrimoniais a serem adquiridos.

Depois das decisbes tomadas pelo CONLOG/CBMDF, a COMPLI estara
autorizada a realizar a licitagdo. Depois de feita a licitagdo, a COMPLI encaminha o
processo de aquisicdo com as informacfOes sobre a empresa ganhadora do certame
(Licitacdo), que passa a ser chamada de fornecedor, para que seja elaborado o Contrato
de Aquisicao do bem licitado, que € feito pela Secdo de Contratos da DICOA (SECON).
As informacOes referentes ao fornecedor e ao objeto de compra séo enviadas para a
DIOFI, com o intuito de se elaborar a Nota de Emprenho (NE), documento necessario
para que o fornecedor se oriente quanto ao objeto a ser fornecido e os prazos e locais

de entrega a empresa ganhadora do certame.

A NE so devera ser emitida pela DIAOFI depois de assinado o contrato de
aquisicao, pelo Diretor da DICOA e o Fornecedor. A partir deste momento, passa-se a
contar, para o Fornecedor, 0os prazos para a entrega dos bens adquiridos pelo CBMDF
no Almoxarifado Central do CBMDF (ALMOX) 6rgéo diretamente subordinado a Secao
de Intendéncia (SEINT) do CESMA.
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Depois de entregue os bens adquiridos pelo CBMDF junto ao Fornecedor
no ALMOX, a Comissdo Permanente de Recebimento de Bens e Materiais (CPRBM)
fard a analise do bem entregue pelo Fornecedor, para saber se 0 mesmo se encontra de

conformidade com o estabelecido no Termo de Referéncia.

A CPRBM devera emitir relatério de recebimento de bens, contendo as

seguintes informacdes basicas:
e Se 0 bem foi entregue no prazo estabelecido em contrato ou néo;

e Se 0 bem est4 de conformidade com o especificado no Termo de

Referéncia;

e Se a quantidade entregue no ALMOX est4 de conformidade com o
estabelecido no Contrato de Aquisi¢ao;

e Se a Nota Fiscal esta de conformidade com as informacdes contidas
na Nota de Empenho; e

e Se a Comissao aprova ou rejeita o recebimento do bem adquirido.

A CPRBM tem um prazo maximo de 10 dias corridos para fazer a avaliacao
do bem armazenado no ALMOX, devendo enviar o relatério para a Subsecdo de
Recebimento de Material da SEINT do CESMA (SSRMT) para juntada de documentos
ao processo de aquisicdo, elaboracdo da Requisicdo de Pagamento (RP) e envio do
processo para a Sec¢ao de Liquidacdo da DIOFI (SELIQ) para liguidacdo e pagamento
do fornecedor. O processo de avaliagdo do bem e de pagamento do fornecedor ndo

pode ultrapassar 30 dias a contar da entrega do Bem adquirido no ALMOX.

Caso haja atraso e/ ou 0 bem entregue pelo Fornecedor ndo estiver de
conformidade com o estabelecido no TR, o Fornecedor tera o prazo de 48 horas uteis
para apresentar explicacao, por escrito, dos motivos de ndo cumprimento do contrato de
aquisicdo e mais cinco dias Uteis para retirar os bens entregues no ALMOX e
providenciar a entrega de novos bens, de acordo com o descrito no TR, parte do

processo de aquisicdo do bem.

Caso o fornecedor cumpra os prazos estabelecidos e entregue o bem na

forma descrita no TR e na quantidade estabelecida em contrato, o bem, depois de
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avaliado novamente pela CPRBM e aceito, sera emitido RP para liquidacdo e
pagamento ao Fornecedor. Os prazos de avaliagdo do novo bem adquirido e pagamento
serdo 0os mesmos, ou seja, 30 dias, a contar da data de entrada dos novos bens no
ALMOX.

Caso o bem adquirido que tenha sido entregue novamente no ALMOX este
serd permanentemente rejeitado. O Fornecedor tera o prazo maximo de cinco dias uteis

para retirada dos bens rejeitados do ALMOX.

O ndo cumprimento de prazos estabelecidos no Contrato de Aquisicao,
neste Manual e na legislacao vigente, acarretara em imposicdo de multa pecuniaria ao
Fornecedor, estabelecido pela DICOA na forma e condi¢des previstas na legislacao de
contratos e licitages para o servigo publico vigente.

Tanto a rejeicdo permanente dos bens que o fornecedor entregou no
ALMOX quanto o atraso para a sua retirada do referido 6rgdo acarretara multa ao
fornecedor e outras sancdes administrativas e legais previstas na legislacdo de contratos
e licitacbes para o servico publico vigente. Estas sancbes devem ser aplicadas pela
DICOA.

Depois de terminado o processo de aquisi¢cdo, com a aceitacdo do bem no
ALMOX e pagamento do Fornecedor, os bens adquiridos e aceitos séo inseridos no
estoque do ALMOX pela Subsecéo de Cadastro e Controle de Estoques da SEINT do
CESMA (SSCCE) via Sistema de Gestao de Materiais do DF (SIGMA).

Todo bem permanente, seja mével ou semovente, sé podera permanecer
nos estoques do ALMOX por um prazo maximo de 30 dias, a contar da data de sua
insercdo no estoque. Estes, durante este periodo, deverdo ser registrados no Sistema
de Gestao patrimonial do DF (SISGEPAT), tombados pela Subsec¢éo de Incorporagéo e
Controle de Patriménio da SEAPA do CESMA (SSICP), emplaquetados e incorporados

ao patriménio do DF.

Depois de registrados, tombados e incorporados, a SSCCE devera
registrar estes bens no Sistema de Gestdo Patrimonial do CBMDF, para controle,
distribuicdo, acompanhamento de movimentacao, recolhimento e desfazimento destes
bens ao longo de sua vida util. Depois deste registro, os bens poderao ser retirados do

ALMOX e transferidos para os Depositos de Suprimento (DPSUPs) das Bases
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Logisticas de Suprimento (BLOGSs) do CESMA, de acordo com Plano de Distribuicdo
elaborado pela DIMAT, sob as orientacbes e resolugbes emanadas do
CONLOG/CBMDF.

Uma vez nos estoques dos DPSUPs, os bens estardo prontos para serem
distribuidos para as OBM’s que dele necessitarem, de acordo com o com Plano de

Distribuicdo elaborado pela DIMAT.

L4, os bens adquiridos poderdo permanecer o tempo que for necessario,
de acordo com as necessidades logisticas estratégicas do CBMDF e as necessidades

especificas de cada OBM.

3.1.2. Aquisicéo de bens patrimoniais imoveis

No caso de aquisicdo de bens patrimoniais imoveis, estes podem ocorrer
de 3 maneiras, seguindo os preceitos da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, que
regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitacdes

e contratos da Administracao Publica e da outras providéncias:
e Aquisicao de imovel ja construido, novo ou usado;
e Construcdo de nova edificagéo; ou
e Por doacéo.

No caso de aquisicao de iméveis ja construidos, novos ou usados, deve-se
seguir 0S mMesmos passos necessarios para aquisicdo de um bem patrimonial movel e

semovente.

Somente no caso do recebimento, este sera feito pela Comisséo
Permanente de Avaliacdo e Recebimento de Bens Iméveis (CPARBI), tendo esta como
presidente o Comandante do COMAP.

O processo de registro do imével é preparado pela Subsecdo de
Administracdo Patrimonial Imovel da SEAPA do CESMA (SSAPI), juntamente com a
CPARBI, onde, para 0 seu registro no Cadastro de Bens Patrimoniais do DF via

SISGEPAT, segundo o art. 3°, paragrafo unico, em conjunto com os artigos 2°, 3°,
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Paragrafo unico, 5° e 7°, 8° e 9° do Decreto n° 16.109/1994, sdo necessarios que sejam

enviadas para este 6rgdo os seguintes documentos:

e Nota Fiscal da aquisicdo, se imével ja construido adquirido pela

Corporacao;

e Notas fiscais de pagamento das fases da construcdo de uma nova

edificacao;

e Documento comprobatério da propriedade do terreno onde sera
construida edificacdo, a propriedade do terreno ao DF, por compra

ou doacao, e que conste na carga do CBMDF,;
e No caso de nova edificacao:
o Carta de Habite-se;

o Termo de recebimento definitiva da Obra pela emitido pela
CPARBI.

Depois de elaborado doto o processo de registro do imével, este deve ser
enviado pela SSAPI para o COOPAT para fins de incorporacao definitiva (Decreto n°
16.109/1994 - art. 6° caput).

Segundo os artigos 8° e 9° do Decreto n° 16.109/1994, no caso de obras
construidas pela administracdo do DF, via CBMDF, toda a documenta¢do acima citada
deve ser encaminhada, na forma de processo, para a COOPAT, para fins de registro e

tombamento do Imadvel.

3.1.3. Da doacgéo de bens patrimoniais ao CBMDF

De acordo com o 8§ 2° do Art. 10, do Decreto 16.109/1994, no caso de
doacdo, os bens somente serdo incorporados, quando identificadas as caracteristicas
exatas e o valor dos bens, cabendo ao CBMDF, por meio da SSAPI, adotar providéncias

para a identificacdo desses dados.

Para dar inicio ao Processo € necessario solicitar, por escrito, a DIMAT o

parecer favoravel & doacdo. Posteriormente serd necessario o parecer favoravel, por
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meio de Laudo de Avaliacdo (LAV — modelo constante como item 8 do Anexo IV deste

Manual) da Comissédo Permanente de Recebimento de Materiais Doados (CPRMD).

Depois de concluidos estes atos administrativos sera elaborado, pela

SSAPI, a Ata de Incorporacdo, que devera ser anexada ao processo de doacéo,

juntamente com o Termo de Doacéo expedido pelo 6rgdo ou pessoa doadora.

Todo o processo de doagdo sera encaminhado, por meio de Oficio, a

COOPAT, onde sera efetivada a incorporacao dos bens na Carga Geral do CBMDF-.

No Processo de Doacdo de Bens Patrimoniais ao CBMDF devem constar

0S seguintes documentos:

Termo de Doacéo: este termo pode ser de pessoa fisica, juridica ou

de instituices que nao fazem parte do SISGEPAT,;

Parecer da CPRMD: Comissédo regulamentada por resolugcdo do
CONLOG/CBMDF. Quando existir materiais especificos tais como,
viaturas, materiais de telecomunicacdes e informatica, instrumentos
musicais, materiais meédico-hospitalares, dentre outros, sera
necessario o Parecer de uma assessoria técnica, nhomeada pelo
CONLOG/CBMDF, com nomeacao homologada pelo Comandante-
Geral do CBMDF e publicada em Boletim Geral da Corporacao (BG),
gue conheca a natureza, as especificacdes de desempenho e as

particularidades do bem que esta sendo doado;

Solicitacdo de Autuacdo de Processo: pagina inicial do processo,
destinada ao Protocolo Geral do CBMDF, solicitando a autuagéao do

processo, ou seja, o nimero do processo; e

Ata de Incorporacdo: documento elaborado pela CPRMD, onde
constara o niumero de tombamento, se for bem doado por érgéo da
administracdo publica da Unido, estadual, do DF ou municipal, a

descri¢ao do bem e o valor real de mercado.

E proibido o recebimento de qualquer bem permanente seja ele oriundo de

Doacdo ou Convénio sem a permissao do Agente Setorial de Patrimonio do CBMDF.
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Caso o Agente Setorial autorize, a CPRMD ira fazer a avaliacdo dos bens, que se

pronunciara com um parecer favoravel, ou ndo.

Sendo o Parecer favoravel, o CBMDF, por meio da SEAPA do CESMA,
devera providenciar o Termo de Doacdo (no caso de Orgdos Federais ou
Orgaos/Instituicdes que ndo fazem parte do Sistema Geral de Patrimdnio). No caso de
bens doados de terceiros, o CBMDF deve solicitar ao doador a Nota Fiscal ou Termo de
Doagé&o do bem, de preferéncia ambos.

Fica expressamente proibido o recebimento de material doado classificado
como INSERVIVEL ou ANTIECONOMICO, bem como com problemas documentais ou
de origem de dificil comprovagcdo, ainda no caso de veiculos automotores, com

problemas de multas e demais, encargos de transito em aberto.

O bem recebido por doacdo s6 podera ser utilizado ap6s a incorporacao a
Carga do CBMDF, em observancia ao art. 4° do Decreto n.° 16.109/ 1994, que diz:

“Nenhum bem podera ser utilizado sem a prévia incorporagao”.

3.1.4. Da producéao de bens patrimoniais pelo CBMDF

De acordo com o artigo 2° do Decreto Lei n°® 16.109/1994, os bens
patrimoniais adquiridos ou produzidos pelo CBMDF serdo incorporados como
integrantes de seu acervo patrimonial, pela COOPAT. Isto cabe para a construcdo de

bens iméveis, fabricacdo de bens méveis e nascimento de bens semoventes.

O paragrafo anico do artico citado acima prescreve que ndo sao objetos de
incorporacdo os bens semoventes adquiridos, produzidos com a finalidade de revenda
ou consumo e o0s bens moveis, adquiridos ou produzidos com o objetivo de doacao ou

premiacgéao.

3.2. Daincorporacao de bens patrimoniais a carga do CBMDF

3.2.1. Incorporacédo de bens imoveis

O artigo 5° do Decreto n°® 16.109/ 1994 prescreve que a incorporagao de

bens iméveis serd feita a vista do documento comprobatorio da aquisicdo da
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propriedade. No artigo 6° do mesmo decreto é determinado que 0 processo de aquisicdo

de bem imovel tramitara, para fins de incorporagéo, pelo COOPAT.

J& o artigo 7° do Decreto n° 16.109 diz que em caso de imovel edificado
pelo DF, a incorporacdo sera efetivada apdés a conclusdo final da obra, a vista dos

seguintes documentos:
| - Documento que comprove a propriedade do terreno;
Il - Carta de Habite-se;
lIl - Termo de recebimento definitivo da obra;
IV - Documento de que conste o valor global da obra - Nota de Empenho;
V - Memorial descritivo.

O artigo 8° do Decreto Lei n° 16.109 fixa que, depois de concluida a obra, 0
CBMDF deve encaminhar a COOPAT os documentos acima descritos, no prazo maximo
de cinco dias, contado da data da expedicdo da Carta de Habite-se da edificacéo
construida. No artigo 9° esta prescrito que cabe a COOPAT, com base nos documentos
de que tratam o paragrafo Unico do artigo 3° e o artigo 7° do Decreto em lide, atribuir
namero de tombamento ao bem e fazer o lancamento de sua incorporacédo no Cadastro

Geral de Bens Patrimoniais do Distrito Federal.

Cabe novamente lembrar que, segundo o artigo 4° do Decreto n°
16.109/1994, nenhum bem patrimonial imovel podera ser utilizado sem prévia

incorporacgao.

3.2.2. Incorporacao de bens patrimoniais moveis e semoventes

De conformidade com o prescrito no artigo 10 do Decreto n°® 16.109/ 1994, a
incorporacao de bens moéveis e semoventes a carga do CBMDF deve ser feita, na forma

de processo de incorporacéo, no qual deve constar 0s seguintes documentos:

e Nota de recebimento, acompanhada de copias da Nota de Empenho e
Nota Fiscal;

e Se for o caso:
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o Documento que comprove a doacéo, para bens patrimoniais moveis;
o Termo de Producao, Nascimento e Captura, para bens semoventes;
e Outros documentos comprobatorios da aquisicdo da propriedade.

A SEFAZ fica autorizada a aceitar doacao de bens patrimoniais feita ao DF,
mediante a homologacao dos atos praticados pelo Comandante-Geral do CBMDF e do
Diretor de Material e Servicos do CBMDF, na qualidade de Agente Setorial de

Patrimonio.

No caso de doacdo, os bens somente serdo incorporados, quando
identificadas as caracteristicas e o valor exato dos bens, cabendo ao CBMDF adotar
providéncias para a identificacdo desses dados, via SEAPA do CESMA.

Os artigos 11 e 12 do Decreto n° 16.109/1994 determinam ao CBMDF
remeter a COOPAT, no prazo de cinco dias, contado da data de recebimento do bem, o
documento comprovante da sua aquisi¢ao, para fins de sua incorporacao ao patrimonio
do DF, lancamento no Cadastro Geral de Bens Patrimoniais do DF e inser¢cado na Carga

da Corporacao.

Caso o0 bem tenha sido produzido ou nascido em alguma OBM, ou
capturado, o CBMDF deve emitir o respectivo termo e o remeterd a COOPAT, no prazo
de cinco dias, contado do término da producao, nascimento ou captura, para fins de para
fins de sua incorporacdo ao patriménio do DF, lancamento no Cadastro Geral de Bens

Patrimoniais do DF e insercéo na Carga da Corporacéao.

3.3. Do cadastro de bens patrimoniais a carga do CBMDF

O artigo 62 do Decreto n° 16.109/1994, explica que a COOPAT deve
manter o Cadastro Geral dos Bens Patrimoniais do DF, implantado por sistema de
processamento de dados, o SIGEPAT, que deve conter, no minimo, as seguintes

indicacgdes:

Registro patrimonial;

Especificacdo do bem;

Classificacdo patrimonial;
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Valor de incorporacéao;

Numero do processo referente a incorporacao;

Unidade administrativa de situacédo do bem; e

Data da incorporagao.

Este Cadastro deve ser organizado por Unidade Administrativa e, segundo
o artigo 63 do mesmo Decreto, este deve ser alterado sempre que ocorrer modificacdo

na caracteristica, movimentacao ou desincorporacéo dos bens.

3.4. Dainsercao e permanéncia de bens patrimoniais particulares nas OBM’s

Em casos excepcionais, quando houver a necessidade de um bem que o
CBMDF né&o possui igual ou similar na sua carga, ou que possua, mas nao em
guantidade suficiente para suprir as necessidades de todas as OBM'’s, sera aceito a

insercao e permanéncia de bens patrimoniais particulares nas OBM'’s.

Para que a permanéncia destes bens seja legalizada, € necessario que o
seu dono ou portador emita um Termo de Cesséao de Uso (TCU — modelo constante
como item 1 do Anexo IV deste Manual), em trés vias: a primeira é de propriedade do
cedente; a segunda, da OBM onde o bem cedido se encontra; a terceira via, deve ser
encaminhada para a SEAPA do CESMA, para controle, quantificacédo e localizacao dos
bens particulares cedidos para uso do CBMDF.

3.5. Do tombamento de bens patrimoniais

Os bens patrimoniais depois de registrados no SISGEPAT devem ser
tombados antes de serem distribuidos e postos para uso nas OBM’s usuarias. O

tombamento € o numero de registro do bem no SISGEPAT.

A totalidade dos bens é individualizada e identificada por meio de seu

namero de tombamento. Este deve ser registrado no préprio bem, das seguintes formas:

e Por meio de gravacao no préprio corpo do bem;
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e Por meio de plaquetas de tombamento, onde o numero de
tombamento é nela gravado e esta fixada em parte visivel do bem;

ou
e Por dispositivo eletronico de identificagao por radiofrequéncia.

Em casos excepcionais, o numero de tombamento ndo é registrado no
corpo do bem ou em plaquetas fixadas em seus respectivos corpos. A este grupo de
bens se enquadram as armas de fogo, equipamentos médico-hospitalares, dentre outros
que, por suas caracteristicas fisicas ndo podem ser identificados desta maneira. Porém,
estes possuem numero de tombamento e devem ter este indexado ao seu numero de

registro de fabrica ou similar.

O tombamento por meio de dispositivo eletrdnico por radifrequéncia é feito
quando se é necessario se ter o controle mais efetivo do bem, como sua rastreabilidade
e outras informacdes de interesse como sua classificacdo de uso, data de aquisicéo,
data prevista para troca, dados veterinarios e controle de dieta, em caso de semoventes,
dentre outras. Este dispositivo pode ser instalado em conjunto com as plaquetas ou com

a gravacao do numero de tombamento no corpo do bem.

3.5.1. Daclassificagdo dos bens patrimoniais quanto ao uso

Quanto ao uso, 0s bens patrimoniais sdo assim classificados:

¢ Novo: bem adquirido recentemente ou que se encontra com menos

de um ano de uso;

e Bom: bem que estiver em perfeitas condicdes e em uso, desde que

conte com um ou mais anos de uso;

e Ocioso: bem que mesmo em boas condi¢gbes de uso ndo esta sendo

utilizado pela OBM que tem sua guarda e responsabilidade;

e Recuperavel: bem danificado ou obsoleto, que pode ser reformado
ou atualizado, sendo esta op¢ao mais viavel economicamente que a

aquisicao de outro bem similar pela Administracéo;
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Antiecondmico: bem danificado ou obsoleto, que n&o tem
condicbes de ser reformado ou atualizado, sendo esta opgéao
inviavel economicamente, sendo a aquisicdo de outro bem similar

pela Administracdo mais viavel para rep6-lo;

Inservivel: bem danificado ou obsoleto que € irrecuperavel e

destinado a alienacao e desincorporacao.

3.5.2. Dafixacéo das plaguetas nos bens patrimoniais

Algumas regras devem ser adotadas para a fixacdo de plaquetas em bens

patrimoniais, sdo estas:

Fixar na parte superior visivel, em local de facil adaptacao;
Fixar na parte superior ou inferior, em local de facil adaptacao;
Fixar em local de facil visualizacéo para efeito de identificacao;
Evitar fixar em:

o Locais em que a plaqueta venha a ser curvada;

o Areas removiveis;

o Locais de pouca aderéncia;

o Locais em que a plaqueta venha a ser deteriorada;
N&o afixar a plagueta por apenas uma das extremidades;

Sempre que possivel, procurar seguir um padrédo na fixacdo das
plaquetas;

Para o material bibliografico, o namero de registro patrimonial

podera ser gravado no bem, mediante carimbo.

As plaquetas de identificacdo devem ser gravadas e fixadas pelo CESMA.

No caso da ocorréncia de perda da plaqueta nos bens patrimoniais, a reposi¢cao delas

deve ser solicitada, por meio de memorando, ao CESMA.



34

De acordo com as recomendacdes acima descritas, as figuras de 1 a 7
apresentam as diferentes formas de fixacdo de plaquetas de tombamento em bens do
DF sob a guarda e responsabilidade do CBMDF.

Figura 1: fixagéo de plaqueté em cadeira de escritorio, local Figura 2: detalhe da fixa¢ao de plaqueta em cadeira de
de facil localizagao escritorio, em local de facil localizagao

Figura 3: exemplo de fixagdo de plaqueta em mesa de
escritorio, local de facil localizagéo

Figura 4: exemplo de fixagdo de plagueta em armario de
escritorio, local de facil localizagao

Figura 5: fixacdo de plagueta em méaquina copiadora multifuncional, no canto superior direito, na parte de cima do bem,
em situacdo de alta visibilidade e identificagéo
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Figura 6: fixacdo de plaqueta em mobiliario de escritério,em  Figura 7: plaqueta fixada em material de informaética, em
local de féacil identificacédo, localizacéo e visualizacdo local de facil localizagéo e visualizagédo

Para fins de fixacdo de plaguetas de tombamento, os bens patrimoniais
podem ser divididos nos seguintes grupos:

e Grupo de bens que possuem somente a parte superior visivel:
o Equipamentos de:
= Ar, 4gua e ventilacao;
= Escritorio;
» Midia e processamento de dados;
* Limpeza e manutengao;
= Protecdo e combate a incéndios;
o Mobiliario em geral.

e Grupo de bens que possuem tanto a parte superior quanto a inferior

visiveis:
o Materiais operacionais;
o Equipamentos hospitalares.

Cabe alertar que, no caso de doacdo, quando toda documentacdo do
processo de doacao estiver correta, todo bem permanente deverd ser encaminhado ao

CESMA, para fixacdo das plaquetas, tendo em vista, que € proibido de ir pessoalmente
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buscar o(s) bem(ns) com o Doador e sem a autorizacdo do Agente Setorial de

Patrimonio.

3.6. Dadistribuicédo de bens patrimoniais

Uma vez registrado e tombado e, se no caso de bens patrimoniais moveis,

emplaquetados, este estara pronto para ser distribuido.

3.6.1. Distribuicdo de bens imoveis

De acordo com o artigo 13 do Decreto n° 16.109/1994, o bem imovel,
depois de incorporado ao Cadastro Geral de Bens Patrimoniais do Distrito Federal, sera
distribuido a Unidade administrativa usuaria, no caso, o CBMDF, mediante expedicdo da

respectiva Carga Geral, pela COOPAT.

O bem imovel transferido para a Carga Geral do CBMDF devera ser
recebido pelo Agente Setorial de Patrimdnio, mediante assinatura da Carga Geral da
Corporacdo com o novo imovel ja incorporado. A carga Geral devidamente assinada

deve ser devolvida no prazo de dez dias, contado de seu encaminhamento ao CBMDF.

Depois da assinatura da Carga Geral pelo Diretor da DIMAT, que é o
Agente Setorial de Patriménio do CBMDF junto a COOPAT, o imével pode ser ocupado

definitivamente.

3.6.2. Distribuicdo de bens méveis e semoventes

De acordo com o artigo 14 do Decreto n° 16.109/ 1994, o bem maével ou
semovente, depois de incorporado ao Cadastro Geral de Bens Patrimoniais do Distrito
Federal, sera distribuido & Unidade Administrativa Usuaria, mediante expedicdo da

respectiva Carga Geral, pelo Departamento Geral de Patrimonio.

O bem movel ou semovente transferido para a Carga Geral do CBMDF
devera ser recebido pelo Agente Setorial de Patrimbnio, mediante assinatura da Carga
Geral da Corporagcdo com o novo bem movel e/ ou semovente ja incorporado. A carga
Geral devidamente assinada deve ser devolvida no prazo de dez dias, contado de seu

encaminhamento ao CBMDF.
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Depois da assinatura da Carga Geral pelo Diretor da DIMAT, que € o
Agente Setorial de Patrim6nio do CBMDF junto a COOPAT, o bem mével ou semovente

podera ser distribuido para as OBM’s que dele necessitarem.

Uma vez incorporados, 0os bens patrimoniais adquiridos saem do estoque
do ALMOX e devem ser distribuidos entre os DPSUPs, de acordo com sua natureza e
tipo de uso, na forma e condi¢ges prescritas no Regimento Interno do DEALF, na Diretriz
Geral de Logistica, no Regulamento de Administracdo e Operacdes Logisticas do
CBMDF e em resolucdes do CONLOG/CBMDF.

Os bens adquiridos, uma vez nos DPSUPs, estdo prontos para a
distribuicdo. Seguindo o Plano de Distribuicdo da DIMAT, o CESMA emite ordem de
servigco para cumprimento pelas BLOGSs, organizando o processo de distribuicéo.

O processo de distribuicdo se dara por duas formas:
e Por necessidade reconhecida em PAQ; ou
e Por solicitacdo da OBM requisitante.

Quando a distribuicdo se der por necessidade reconhecida em Pedido de
Aquisicdo, a distribuicdo € programada e os bens ja serdo destinados a OBM que
efetuou o Pedido, devendo apenar formaliza-lo no SISMAT para controle de estoque e

orientacdo da distribuicao.

Quando a distribuicdo se der por solicitacdo da OBM solicitante, a
distribuicdo ndo € programada e se da por necessidade imediata ndo prevista pela OBM.
Neste caso, o pedido deve ser formalizado via SISMAT/CBMDF antes que os bens

solicitados sejam entregues.

Para que a distribuicdo seja feita ha a necessidade de transporte que faca
a ligacdo entre os DPSUPs e as OBM’s requisitantes. Esta tarefa € de competéncia
exclusiva das Secbes de Apoio Logistico das BLOGSs do CESMA (SALOGS). Estas
secOes devem ser dotadas de veiculos de transporte de carga ligeiros, de médio porte e
pesados, para atender a quaisquer tipos de demandas de transporte logistico para
abastecimento das OBM’s com bens e materiais diversos, tanto em carater continuo

guanto no emergencial.
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Os bombeiros militares responsaveis por fazerem o transporte logistico,
levardo consigo duas vias do Termo de Guarda e Responsabilidade (TGR) dos bens a
serem entregues em qualquer OBM requisitante, ja devidamente assinadas pelo Agente
Setorial de Patriménio do CBMDF. As duas vias devem ser, no ato da entrega dos bens,
assinadas pelo detentor da carga da OBM. A primeira via fica com o detentor da Carga e
a segunda é propriedade do CESMA, todas para controle patrimonial, da OBM e do

CBMDF, respectivamente.

3.7. Do controle e daresponsabilidade patrimonial no CBMDF

Uma vez entregue um bem numa OBM, depois de assinado o TGR, este
passa a ser de responsabilidade direta do detentor da carga da OBM, que é o seu
respectivo titular. Logo, a guarda, a conservagdo e a responsabilidade pelo controle
daquele bem passa a ser do Comandante, Diretor o Chefe da OBM, durante todo o

tempo de sua vida util.

Neste sentido, a administracdo e o controle patrimonial do CBMDF devem
ser feitos sistemicamente, pela integracdo de aplicativos computacionais, em conjunto
com sistemas fisicos de sensoreamento remoto, rastreamento de localizacdo e

monitorizacéo local e global dos bens patrimoniais do DF sob a guarda do CBMDF-.

A coordenacdo da administracdo patrimonial geral, que compreende no
gerenciamento sistémico e planejamento das acdes de controle, rastreabilidade e
seguranca patrimonial € de responsabilidade do CESMA, por meio da SEAPA. J4 a

administracdo patrimonial setorial é de competéncia de cada OBM da Corporacéo.

Segundo o artigo 6° do Decreto n°® 16.109/1994, o bem movel ou
semovente, apos o registro de sua incorporacdo ou transferéncia pelo COOPAT, sera
distribuido a OBM usuéaria, mediante expedi¢do da respectiva TGR.

O artigo 9° do Decreto n° 16.109/1994 que os documentos utilizados na
Administracdo Patrimonial serdo emitidos por meio SISGEPAT. O artigo 10 do mesmo
decreto alerta que o acesso ndo autorizado ou ndo motivado por necessidade de
servico, a disponibilizacédo voluntaria ou acidental da senha de acesso do SISGEPAT ou
de informagfes e a quebra do sigilo constituem infragbes ou ilicitos que sujeitam o
usuario cadastrado para operar e/ ou acessar informacdes do referido sistema as

responsabilizacdes administrativa, civil e penal cabiveis.
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3.7.1. Da responsabilidade pela guarda e uso dos bens patrimoniais moveis e

semoventes no CBMDF

De acordo com os artigos de 15 a 25 do Decreto n® 16.109/1994, a
responsabilidade pela guarda e responsabilidade da totalidade dos bens patrimoniais do
CBMDF é o Agente Setorial de Patrimbnio, ou seja, o Diretor da DIMAT, que transfere a
responsabilidade, por meio de TGR, aos titulares de OBM’s que os utilizam. O titular da
OBM que utiliza os bens patrimoniais da Carga do CBMDF néo podera eximir-se da

responsabilidade que lhe for transmitida.

O artigo 16 do mesmo Decreto deixa claro que o responsavel por bem
patrimonial € obrigado a guarda-lo em local determinado pela Administracdo e, na falta
deste, em lugar apropriado e seguro, de forma a evitar a ocorréncia de dano, extravio ou

subtracdo por qualquer forma, exercendo vigilancia sobre sua utilizac&o.

Segundo o artigo 17 do Decreto em lide, o usuéario do bem patrimonial &
obrigado a utiliza-lo somente para o fim a que se destina, dentro dos padrdes técnicos
recomendados, sob pena de ser responsabilizado pelos danos advindos do uso
inadequado ou da ma conservacdo. Ja o artigo 18 € enfatico em afirmar que os bens
patrimoniais sdo de uso exclusivo do servico publico, vedada a sua utilizacdo para fins

particulares.

O artigo 19 do Decreto n° 16.109/ 1994 prescreve que o0s bens patrimoniais
nao poderdo ser retirados do 6rgdo usuario, excetuados 0s necessarios a realizacdo de
atividades externas, os de uso individual e os movimentados por motivo de
transferéncia, recolhimento ou reparo. O artigo 20 diz que se o bombeiro militar que, por
culpa ou dolo, causar dano a bem patrimonial, fica obrigado a indenizar o Distrito
Federal, independentemente das sancfes administrativas ou penais cabiveis.

Na hipétese de dano a bem patrimonial, o artigo 21 do mesmo decreto
ordena que o titular da OBM a qual o bem danificado esta confiado, devera indicar a
forma de ressarcimento, se mediante reposi¢cdo ou indenizacdo em valor pecuniario, a

vista de proposicéo daquele que causou o dano.

O bombeiro militar que, por algum motivo de interesse da Administracdo e/
ou do Comando-Geral do CBMDF, perder a condi¢édo de titular do érgdo usuario do bem

patrimonial que foi danificado, caso o dano tenha ocorrido na sua gestdo, este
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respondera por eventuais danos, extravios ou subtracdes sofridas pelos bens sob sua
guarda, enquanto ndo transferir ao sucessor ou substituto a responsabilidade pela

respectiva guarda.

O Agente Setorial de Patriménio, por meio da SEAPA do CESMA, deve
enviar o TGRL da OBM para o bombeiro militar substituto de titularidade de OBM num
prazo maximo de até trés dias depois da publicacdo de sua assuncdo na funcéo,
devendo este fazer a conferéncia da carga em até 30 dias corridos, a contar da data de
recebimento da TGRL. O paragrafo unico do artigo 24 do decreto comentado afirma que
enquanto ndo se der a transferéncia de responsabilidade pela carga da OBM,
responderdo solidariamente o sucessor e 0 sucedido ou o substituto e o substituido por
eventuais danos que possam ocorrer a qualquer bem patrimonial da carga da OBM.

Depois de conferida a carga, a TGRL deve ser assinada pelo titular
substituto, devendo encaminha-la para a SEAPA do CESMA, no intuito de se fazer a
transferéncia de titularidade da Carga da OBM que assumiu a Titularidade. Caso a
transferéncia ndo tenha ocorrido até trés dias depois de entregue a TGRL, o artigo 24 do
Decreto 16.109/1994 é claro em afirmar que o fato deve ser comunicado ao CESMA
num prazo maximo de 24 horas, tanto pelo bombeiro militar substituido quanto pelo

substituto.

O Agente Setorial de Patriménio, no prazo de 24, a contar da ciéncia do
fato, procedera ao levantamento dos bens, transferindo a responsabilidade ao novo

titular, e adotando as providéncias cabiveis, no caso de eventuais irregularidades.

Caso ocorra dano a algum bem sob sua responsabilidade, o titular da
OBM, este deve providenciar seu reparo, ou se ele ficar inservivel definitivamente, rep6-
lo. Segundo o artigo 22 do Decreto n°® 16.109/ 1994, caso o titular da OBM optar pela
reposicdo do bem, esta somente serd admitida quando o bem reposto guardar, além da

similitude, as mesmas caracteristicas técnicas do bem a ser substituido.

Em se tratando de bens patrimoniais especiais e/ ou de uso controlado, tais
como armamentos, obras de arte, colecdo ou materiais assemelhados, o CBMDF, por
meio da DIMAT, devera determinar sua reposi¢cado, em lugar do simples ressarcimento

de seu valor.
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O Termo de Reposicao sera lavrado pelo Agente Setorial de Patriménio do

CBMDF, dele constando, no minimo, as seguintes indicacdes:
| - Especificacdo do bem substituido;
Il - Especificacéo e valor do bem dado em reposicéo;

lll - Data e assinatura do Agente Setorial de Patriménio e do responsavel

pela reposigao.

O Termo de Reposicéo deve ser encaminhado ao COOPAT, acompanhado
da declaracdo de recebimento do bem e de documento que comprove a aquisicdo do
bem dado em reposicédo, organizado na forma de processo administrativo e mediante

oficio, no prazo de cinco dias da data de recebimento do bem reposto.

O artigo 23 do Decreto n°® 16.109/ 1994 prescreve que o Distrito Federal
aceita indenizacdo em valor pecuniario de bem a ser reposto, desde que seja no valor
de mercado indicado para o bem a ser reposto. Na impossibilidade de se indicar o valor
de mercado do bem, por motivo devidamente justificado, o valor histérico respectivo
deve ser atualizado, mediante correcado monetaria e depreciacao cabiveis, até a data do
extravio, ou, se desconhecida esta, até a do término do periodo a que se referir a
Tomada de Contas Especial (TCE).

3.7.2. Datransferéncia de responsabilidade sobre bens patrimoniais

3.7.2.1. Da transferéncia de responsabilidade ao titular de OBM

Segundo o artigo 26 do Decreto n° 16.109/ 1994, o Agente Setorial de
Patrimonio transferir4 a responsabilidade pela guarda e uso do bem ao titular do 6rgao
usuario, emitindo, no prazo de trés dias, contado da assinatura da Carga Geral, 0 Termo
de Guarda e Responsabilidade (TGR).

A 12 via do TGR deve ser encaminhada, juntamente com o bem, a OBM
usuaria do bem, para controle interno. O Agente Setorial de Patriménio encaminhara a
COOPAT a 22 via do TGR, no prazo de cinco dias, contado de sua emissao, e arquivara

a 32 via, para controle geral do patriménio do CBMDF.
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Na hipétese de afastamento temporario do titular da OBM, a
responsabilidade pela guarda dos bens patrimoniais sera transferida ao seu substituto
legal, mediante emissdo do Termo de Transferéncia de Guarda e Responsabilidade
(TTGR).

3.7.2.2. Transferéncia da responsabilidade ao usuario do bem

O titular da OBM usuéria devera transferir ao usuario final do bem, dentro
da OBM a qual é titular, a responsabilidade pela guarda e uso dos bens patrimoniais

moveis e semoventes, mediante emissao do TTGR.

O controle dos bens transferidos € de exclusiva responsabilidade do titular
da OBM, que manterd sob sua guarda o documento de transferéncia. O afastamento
temporario ou definitivo do bombeiro militar usuario implicard a devolucao, ao titular da
OBM, da responsabilidade pela guarda do bem, que procedera a baixa no TTGR

emitido.

3.7.3. Dos sistemas computacionais de administracdo e controle patrimonial

Os sistemas computacionais de administracdo e controle patrimonial sao
destinados a realizacdo das a¢bes de controle contébil de bens patrimoniais na entrada
e saida do ALMOX e nos DPSUPs de modo a proporcionar informacgdes atualizadas, em
tempo real, para se programar aquisicdes e distribuicbes de material estocado no
Almoxarifado Central para manutencao dos estoques dos Depésitos de Suprimento, bem
como regular o suprimento continuo das OBM’s de acordo com os seus perfis de

consumo médio.

Além disso, tais sistemas devem permitir o controle do patriménio por sua
localizagcé&o, bem como fornecer informacgdes importantes sobre tempo de uso, condicbes
fisicas do bem, programacéo de manutencéo preventiva e comunicacdo de manutencao
emergencial, de modo a promover o suporte logistico adequado e a manutencdo dos
servigos desenvolvidos pelas OBM’s sem interrupgcao por desabastecimento ou falta de

manutencao de bens.

S&o sistemas computacionais a serem obrigatoriamente utilizados na

administracao patrimonial do CBMDF:
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e Sistemas de controle patrimonial estatais:
o Sistema de Gestao de Materiais do DF (SIGMA);
o Sistema de Gestao Patrimonial do DF (SISGEPAT).
e Sistemas de controle patrimonial corporativos, legados:
o Sistema de Gestdo de Materiais do CBMDF (SISMAT);

o Sistema de Gestdo Patrimonial do CBMDF (SISPAT), que

incorpora:

= Sistema de Gestdo de Manutencdo de Equipamentos
do CBMDF (SISMAEQ);

= Sistema de Gestdo de Manutencéo Predial do CBMDF
(SISMAP);

= Sjstema de Gestdo da Frota Veicular do CBMDF
(SISFROTA).

Os sistemas de controle patrimonial corporativos devem estar integrados
aos estatais, de modo que somente sejam acessados 0s sistemas corporativos. A
integracdo destes deve se dar na troca de informagbes de uso comum, onde, para
facilitar o controle patrimonial e tornar a insercdo de dados nos sistemas estatais
constante, em tempo real. O CONLOG/CBMDF, com apoio técnico e consultivo da
Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (DITIC) do Departamento de
Ensino, Pesquisa, Ciéncia e Tecnologia (DEPCT), deve auxiliar o Comando-Geral do
CBMDF na tomada de providéncias necessérias junto a SEFAZ para promover a

integracgdo e troca de informacdes entre os sistemas estatais e 0s corporativos.

As caracteristicas técnicas e funcionais dos sistemas de controle
patrimonial corporativos devem ser definidas por meio de Resolugbes do
CONLOG/CBMDF, devendo somente obedecer a regra de que todos devem se
comunicar entre si, trocando informac¢des de uso comum, bem como se comunicar de
forma integrada com os sistemas de controle patrimonial estatais, com 0 mesmo intuito,
de modo que os bombeiros militares detentores de carga e auxiliares de carga nao

tenham que ter acesso estes sistemas direto sistemas estatais, mas s6 aos corporativos.
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3.7.4. Dos sistemas fisicos de seguranca e rastreamento patrimonial

Sao sistemas obrigatérios a serem instaladas no CESMA, CEMEV,
COMAP e nas demais OBM’s do CBMDF, conforme o caso, para controle e

rastreamento patrimonial:
e Sistemas de seguranca eletronica (Vigilancia Eletronica):
o De circuito fechado de televisdo (CFTV); e/ ou
o Perimetral.

e Sistemas automatizados de controle contabil e ambiental de bens
patrimoniais, de acesso de pessoas e veiculos a instalacdes diversas
do CBMDF, e de monitorizacdo de localizacdo de bens patrimoniais por

tecnologias de:
o ldentificacdo por Radiofrequéncia (RFID); e

o Comunicacao por Campo Proximo (NFC).

3.7.4.1. Seguranca eletronica: definicbes e fundamentos

Seguranca eletrénica pode ser definida como um conjunto de elementos de
hardware, software e pessoas, dispostas de maneira ordenada num ambiente que se
quer proteger contra invasées, transito ndo autorizado de pessoas e veiculos e evasao
de pessoas, bens ndo autorizados para além das fronteiras da area protegida e contra

incéndios e outros tipos de incidentes, acidentes ou desastres.

7z

O objetivo principal da seguranca eletrbnica é coibir, prevenir e, se
necessario, combater a ocorréncia de eventos que possam colocar em risco pessoas,

instalagcdes e bens.

O elemento mais importante da seguranca eletrénica é a vigilancia eletrénica,
gue consiste em detectar precocemente um ou mais eventos adversos, ou 0s sinais que
prenunciam a sua ocorréncia, por meio de dispositivos eletrdnicos de deteccdo e
vigilancia remotos, de modo a se prevenir invasdes, furtos e roubos, entrada e saida de

pessoas e veiculos ndo autorizados, incéndios, dentre outras ocorréncias indesejadas.
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Estes sdo integrados por meio de uma rede de comunicacdo e gerenciados
por um software supervisorio que interage com as pessoas que participam diretamente
da seguranca da &rea protegida por estes dispositivos integrados, A vigilancia eletrénica

pode ser feita por meio de CFTV ou por meio de dispositivos de vigilancia perimetral.

a) Circuito fechado de televisao

O Circuito Fechado de Televisédo (CFTV) é um sistema de vigilancia eletrénica
que consiste num sistema de televisédo, que ligam cameras distribuidas num espaco a
ser monitorado a terminais de video, por cabos de transmissédo de dados e imagens ou
por uma “nuvem” onde estas sdo conectadas por meio de antenas transceptoras, onde a

comunicacado entre estes dispositivos se d& a partir do protocolo de Internet (IP).

Aliado ao sistema camera/ terminal de video, pode ser colocado um gravador,
para que as imagens possam ser armazenadas e visualizadas em tempo posterior.
Estes gravadores podem ser analégicos ou digitais, operando em sistema fechado
(stand-alone) ou em rede. A seguir, na figura 8, sdo mostrados alguns tipos de cameras

normalmente utilizados em CFTVSs.

Figura 8: tipos de cameras usadas em CFTVs

O CFTV a ser implantado na seguranca patrimonial das OBM’s do CBMDF
deve ter a arquitetura apresentada na figura 9. Este sistema deve ser digital e totalmente
integrado, onde os CFTV das OBM'’s estejam ligados a uma central de monitorizagéo
localizada no Centro de Inteligéncia (CEINT). Esta integragéo deve permitir que o CFTV
também seja integrado aos sistemas RFID e NFC, bem como aos sistemas corporativos

de administracao e controle patrimonial.
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Figura 9: esquema didatico de representacdo de um sistema de
CFTV

A integracdo dos CFTVS das OBM'’s com a Central de

localizada no CEINT deve possuir a arquitetura apresentada na figura 10.
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Figura 10: esquema grafico de da integrag@o dos elementos de hardware de um
CFTV
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Monitorizacéo

Como pode ser observado na figura 10, os CFTVs das OBM’s possuem

sistemas de gravacado de imagem proprios, mas estas sao transmitidas por meio de uma

nuvem a uma central de armazenamento de dados e imagens, onde poderdo ser

acessadas pelo CEINT a qualquer momento, para analise e tomada das providéncias

administrativas legais e criminais cabiveis.

b) Vigilancia perimetral

A vigilancia perimetral tem funcao principal detectar invasdes de perimetro por

meio de ondas fisicas e/ ou eletromagnéticas de alta frequéncia, nos espectros do
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infravermelho e das micro-ondas, sendo que os mais utilizados para o projeto pretendido

sao os de infravermelho de alta frequéncia (IVA) dado o alcance dos feixes.

Ndo impede a invasdo, mas a detecta e identifica a parte do perimetro da
area de risco vigiada onde esta ocorreu. Os sistemas de vigilancia perimetral, quando
perturbados por causa de uma invasao de perimetro protegido, envia esta informacao
para uma Central de Monitoramento para a tomada de decisdes. Alguns tipos destes
dispositivos sao apresentados nas figuras 11.1, 11.2 e 11.3.

Sistemas de vigilancia perimetral devem ser instalados em todas as OBM’s da

Corporacao, com prioridade nas instalagcées do CESMA e do CEMEV.

imagem meramente fustratva

< ECP

Y

Figura 11.1: modelo de sensor de Figura 11.2: de sensor de barreira Figura 11.3: de sensor de barreira
barreira IVA para instalacdo IVA de fixacdo lateral, para IVAtipo para em janelas e em outras
encima de muros e grades instalacdo em muros aberturas

Os sensores IVA do sistema de vigilancia eletronica perimetral integrada que
devem ser instalados nas OBM'’s da Corporacao precisam distar numa distancia minima
entre um e outro de 5 metros e uma distancia maxima de cerca de 400 metros um do

outro, dependendo das necessidades e da acuidade de deteccao de invasées.

Estes sensores podem ser de unico feixe, feixe duplo ou de multiplos feixes,
conforme as necessidades por protecdo desejadas, mas a corre¢do do angulo do feixe
IVA deve ser automatica. Quando detectada a invasao, o sistema integrado de vigilancia

perimetral deve executar automaticamente as seguintes acoes:
» Acionar sirenes de perimetro;
* Ligar holofotes de perimetro;
» Disparar alarme na central de monitoramento.

* Acionar e direcionar cameras do CFTV que cobrem a area do perimetro

invadido.
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A figura 12 mostra alguns tipos de barreiras IVA, de podem ser usadas nas
OBM’s do CBMDF:

c) Controle eletrénico contabil, de rastreamento e localizacdo de bens e de
acesso de pessoas e veiculos

O Controle eletrénico contéabil, de rastreamento e localizacdo de bens, bem
como de acesso de pessoas e veiculos nas OBM’s € o mais importante subsistema de

seguranca eletronica do sistema de Administracdo Patrimonial do CBMDF.

A instalagédo deste sistema nas OBM'’s tem por objetivo controlar a entrada e
saida pessoas, veiculos e bens, bem como coibir o furto de bens. Este sistema é
composto pela instalacdo de barreiras eletrbnicas de controle de acesso nas entradas e
saidas das OBM'’s e da etiquetacdo dos bens, por meio de dispositivos RFID e NFC. O
CONLOG/CBMDF, com apoio consultivo e técnico da DITIC ir4 definir a arquitetura
deste sistema, projetd-lo de acordo com o0s requisitos estabelecidos para o controle
patrimonial, de acordo com a legislacdo vigente, normas da Agéncia Nacional de
TelecomunicacBes (ANATEL) para estabelecer as faixas de frequéncia em que sistema
vai operar, bem como providenciar a sua instalagdo e manutencdo. Tudo isto deve ser
feito por meio de Resolu¢cdes do CONLOG/ CBMDF.

Figura 12: tipos de barreira IVA
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d) Integracado dos sistemas de seguranca eletronica

Todos os sistemas de seguranca eletrbnica, com aplicagao vigilancia
eletrdnica, devem ser integrados, para que proporcione o maximo de seguranca para as
instalacbes e pessoas que trabalham e frequentam as OBM’s do CBMDF e
proporcionem controle em tempo real da localizacdo e movimentacao dos bens, facilite a
garantia da seguranca dos mesmos contra furtos e facilitem o processo de rastreamento
dos processos de recolhimento e desfazimento ecologicamente responsavel dos bens

patrimoniais da Corporacéo.

Todos os sistemas de seguranca patrimonial das OBM’s devem estar
integrados, com salas de controle nas se¢cdes de comunicacdo das OBM’s ou em local
que se achar melhor conveniente e uma sala central, localizada no CEINT, para
gerenciamento e monitorizacdo global de todos os sistemas integrados, numa

arquitetura semelhante apresentada na figura 13.

Figura 13: representacéo artistica de uma sala de monitoramento e controle de
vigilancia eletrdénica

3.8. Da movimentacado de bens patrimoniais entre OBM’s e 0 CBMDF e Unidades

Administrativas do DF

De acordo com o artigo 31 do Decreto n° 16.109/ 1994, os bens méveis e
semoventes podem ser movimentados entre as OBM’s do CBMDF e entre a Corporacao
e outra Unidade Administrativa do DF.

O artigo 32 do Decreto em analise, a movimentacdo de bens entre OBM’s
do CBMDF e entre o0 CBMDF e outra Unidade Administrativa do DF dependera de
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autorizacdo dos seus titulares, e a alteracdo de responsabilidade sera processada pela

COOPAT, na forma do disposto no artigo 38 do Decreto.

A movimentacdo de bens méveis e semoventes de qualquer OBM dar-se-a

por:

e Empréstimo: o bem é emprestado a outra OBM ou Unidade
Administrativa do DF, em carater provisorio por meio de emissao
do Termo de Transmissdo de Guarda e Responsabilidade (TTGR —
conforme modelo apresentando no item 7 do Anexo IV deste
Manual), via SISGEPAT;

e Movimentacdo: o bem € movimentado para outra OBM ou Unidade
Administrativa do DF, em carater definitivo por meio do Termo de
Movimentagdo de Bens Patrimoniais (TMBP — conforme modelo
apresentando no item 3 do Anexo IV deste Manual), via SISGEPAT,;

O artigo 34 do Decreto n° 16.109/ 1994 prescreve gque, na hipotese de ter
ocorrido transferéncia de responsabilidade ao usuério, o titular do 6rgdo remetente
efetuara o cancelamento da carga relativa ao bem, no TTGR, quando da emissédo do

referido termo.

Quando houver necessidade de manutencdo, o0 bem patrimonial

permanecera na Carga Patrimonial de origem.

Para o caso de movimentacao de bens semoventes entre OBM’s ou entre o
CBMDF e outra Unidade Administrativa do DF, o artigo 35 do Decreto analisado diz que
a movimentacao dependera de proposta de transferéncia, assinada pelo titular da OBM
ou Unidade Administrativa do DF interessada, ao titular da OBM que detém a guarda do
bem, via TMBP.

Havendo concordancia com a transferéncia entre as partes, o titular da
OBM onde se localizar o bem remetera expediente, acompanhado da proposta de
transferéncia, ao Agente Setorial de Patriménio, assessorado pela SEAPA do CESMA,

gue emitira o TMBP, em duas vias, via SISGEPAT.
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Cabe ao Agente Setorial de Patriménio, assessorado pela SEAPA do
CESMA, efetuard o cancelamento da carga relativa ao bem no TGR do 6rgao usuario,
no momento da emissao do TMBP.

O Agente Setorial de Patrimbnio, depois de efetivada a movimentacao,
encaminhara a segunda via do TMBP, devidamente assinada entre as partes, para a

COOPAT, no prazo de cinco dias, contado da data de sua emissao.

Na hipotese de ter ocorrido a transferéncia de responsabilidade ao usuario,
o titular do 6rgédo remetente efetuard o cancelamento da carga relativa ao bem, no
TTGR, quando da emissao do TMBP.

A COOPAT, com base na via do TMBP que Ihe foi enviada, efetuard o
cancelamento da carga relativa ao bem na Carga Geral da Unidade cedente, e emitira

Carga complementar a Unidade cessionaria. O Agente Setorial de Patrimbénio da

Unidade cessionaria, de posse da Carga complementar, emitird o TGR.

3.9. Do Inventéario patrimonial anual

O inventario patrimonial consiste no conjunto de acles realizadas por
bombeiros militares destinados para tal, na forma prescrita na legislacdo de
administracdo patrimonial vigente e neste Manual, que consistem na contagem fisica

dos bens e em sua comparacao com os registros da Carga Geral do CBMDF.

Conforme Art. 70 do Decreto Lei n° 16.109, o inventario dos bens
patrimoniais sera feito anualmente, no CBMDF, detalhado por OBM’s usuarias.

O Inventério patrimonial anual visa o controle do acervo patrimonial do DF,
sob a responsabilidade do CBMDF e de cada OBM da Corporacao, o levantamento da

situacdo dos bens e as suas respectivas condi¢des de guarda e uso.

Os trabalhos de inventario devem promover a comparacao dos relatorios
de inventario das OBM’s com os registros do cadastro patrimonial do Distrito Federal, de

modo a manter regularizada a situacao patrimonial da Corporacéao.

Ao CBMDF compete, por intermédio do seu titular, o Comandante-Geral,
nas atribuicdes que lhe confere, nomear comissao, composta por um Tenente-Coronel
QOBM/Comb., na qualidade de Presidente da Comissdo, um Major QOBM Vice-
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Presidente e mais 8 pracas, especialmente constituida para realizar o inventario fisico
patrimonial dos bens mdveis, imoveis e semoventes entre 1° de outubro e 31 de
dezembro do ano em exercicio, de acordo com o prescrito nos artigos 2° e 8° do Decreto
n° 28.444/2007.

Um fato a ser observado é que os membros da Comissdo em questao

nomeada néo podem ser lotados no CESMA.

3.9.1. Dos prazos

A Comissao Anual de Inventario Patrimonial do CBMDF deve ser nomeada
por ato administrativo do Comandante-Geral do CBMDF publicado em BG, ouvida a

Auditoria da Controladoria do CBMDF, até o dia 15 de agosto do ano em exercicio.

O Diretor de Material e Servigcos, na qualidade de Agente Setorial de
patriménio, em nome do Comandante-Geral do CBMDF, deve publicar em BG a
determinacao aos titulares de OBM'’s para a nomeacao das Subcomissdes de inventario,
em até 48 horas, apdés a nomeacdo e publicacdo da Comissdo Anual de Inventario
Patrimonial do CBMDF.

Cada titular de OBM tera o prazo improrrogavel de até 5 dias Uteis,
contados da publicacdo da ordem do Agente Setorial de Patriménio citada no paragrafo
anterior, para nomear e publicar em BG a Subcomissdo de Inventario Patrimonial da
OBM pela qual responde, composta de 01 oficial e no minimo 03 pracas, sob pena de
responder administrativa e disciplinarmente por ndo cumprimento de ordem do
Comandante-Geral do CBMDF.

O Ajudante-Geral tem por obrigacdo cumprir os prazos de publicacdo dos
atos administrativos citados na legislacdo e neste Manual, sob pena de responder
administrativa e disciplinarmente por ndo cumprimento de ordem do Comandante-Geral
do CBMDF.

As Subcomissdes de Inventario Patrimonial das OBM'’s terdo o prazo de 48
(quarenta e oito) horas para iniciar os trabalhos de conferéncia da carga da OBM,
depois de sua nomeacao publicada em BG. Cada subcomisséo tera o prazo maximo
de 30 dias corridos, improrrogaveis, a contar do inicio dos trabalhos, para conferir a

carga, elaborar o relatério de inventario da OBM.
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O Presidente da Subcomissdo devera encaminha-lo, via memorando, e
encadernado em pasta suspensa, ao Presidente da Comissdo Anual de Inventario
Patrimonial ao final do prazo estipulado, sob pena de responder administrativa e

disciplinarmente por ndo cumprimento de ordem do Comandante-Geral do CBMDF.

A Comissdo Anual de Inventario Patrimonial do CBMDF ter4d o prazo
méximo de até 30 de novembro para terminar os trabalhos, devendo enviar o Relatério
Final do Inventario Anual dos Bens Patrimoniais do CBMDF a Auditoria da Controladoria
do CBMDF, em uma via impressa e uma digitalizada, em até 72 horas uteis a contar do

término do prazo dos trabalhos, para anélise e auditoria interna.

O ndo cumprimento destes prazos acarretara ao Presidente da Comissao
Anual de Inventario Patrimonial do CBMDF as sanc¢Bes administrativas e disciplinares

pertinentes, por ndo cumprimento de ordem do Comandante-Geral do CBMDF.

A Auditoria terd o prazo maximo de 10 dias corridos, a contar da data de
recebimento das vias do Relatorio Final de Inventario Anual dos Bens Patrimoniais do
CBMDF para analisa-lo e encaminhar ao Presidente da Comissao que o elaborou a lista
de ndo conformidades nele existentes, caso haja, para que sejam eliminadas do

relatorio.

Depois de terminado os trabalhos de correcdo do Relatério Final da
Comissdao, o Presidente desta deve encaminhar trés vias impressas e uma em midia
digital do referido Relatério, por meio de Memorando ao Agente Setorial de Patrimdnio
(Diretor da DIMAT), para que seja conferido, datado e assinado, e depois elaborado
oficio de encaminhamento do mesmo a COOPAT, nos prazos estabelecidos na circular
daquele é6rgdo da SEFAZ, do ano em exercicio, que determina o prazo maximo de
entrega do Relatério Final em questao.

A Comissao Anual de Inventario dos Bens Patrimoniais do CBMDF deve
entregar duas vias do Relatério Final da Comissdo ao COOPAT, devendo solicitar

atentado de “recebido” na terceira via.

Depois de feito isto, a Comissdo deve fazer a juntada do Relatério Final
com os demais documentos produzidos durante os trabalhos e, ainda, autuar o Processo
de Inventario para tramitacdo interna, encaminhando-o a Auditoria da Controladoria do
CBMDF.
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3.9.2. Das atribuicdes das subcomissdes anuais de inventario das OBM’s

Sao atribuicbes das Subcomissdes Anuais de Inventario Patrimonial das
OBM’s:

e Verificar in loco a localizacéo fisica de todos os bens patrimoniais;

e Avaliar o estado de conservacao dos bens permanentes;

e |dentificar os bens pertencentes a outras OBM’'s ou Unidades
Administrativas da Unido, dos Estados do DF ou dos Municipios que
se encontram na OBM e ainda ndo foram movimentados para a
Carga Centralizadora do CBMDF ou da OBM;

e Identificar e relacionar os bens sem plaqueta de tombamento;
e Identificar e relacionar os bens néo incorporados;
e |dentificar e relacionar os bens né&o localizados;

e Elaborar o relatério referente as observacbes encontradas
levantamento do inventario fisico da OBM, fazendo constar neste

relatorio:

o A situacao geral do patriménio da OBM;

o

A descricAo pormenorizada dos procedimentos de
levantamento do inventario fisico da OBM realizados pela

Subcomisséo;
o Apontar as irregularidades, caso sejam encontradas;

o Providenciar a correcdo das irregularidades evidenciadas,

caso encontradas;

o Sugerir propostas de solucdo dos problemas de carga

evidenciados na OBM, para que ndo mais ocorram no futuro.
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3.9.3. Das atribuicdes da Comissdo Anual de Inventario Patrimonial do CBMDF

Sao atribuigcbes da Comissdo Anual de Inventério Patrimonial do CBMDF:

Verificar a localizacéo fisica de todos os bens patrimoniais;
Avaliar o estado de conservagéao dos bens permanentes;

Identificar os bens pertencentes a outras OBM’s ou Unidades
Administrativos da Unido, dos Estados, do DF ou dos Municipios
gue ainda ndo foram movimentados para a Carga Centralizadora do

CBMDF ou para a carga da OBM na qual o bem foi localizado;
Identificar e relacionar os bens sem plaqueta de tombamento;
Identificar e relacionar bens néo incorporados;

Identificar e relacionar bens néo localizados;

Elaborar o Relatério Final do Inventario Anual dos bens patrimoniais
do CBMDF, fazendo nele constar:

o Todas as ndo conformidades evidenciadas durante os

trabalhos de inventario;
o A situacao geral do patriménio do CBMDF;

o A descricdo pormenorizada das providéncias tomadas pela

Comisséo para corrigir as irregularidades evidenciadas;

o Recomendacdes a serem observadas pelos detentores de
carga para que as irregularidades evidenciadas ndo venham

a ocorrer no futuro.
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3.9.4. Documentos que devem constar no Relatério de Inventario Patrimonial
Anual das OBM’s

Além dos jé citados anteriormente, sdo documentos que devem constar no

Relatério de Inventario Patrimonial Anual das OBM'’s:

e Copia do ato que designou a Subcomissdo encarregada do

levantamento fisico dos bens patrimoniais;

e Declaracado, firmada pela subcomisséo, de que o levantamento
implicou na averiguagao “in loco” da existéncia real dos bens moveis

e semoventes, como também, a situacéo da propriedade do imoével;

e Registro patrimonial fornecido pelo CESMA com descri¢cdo, valor,
estado de conservacéo e localizagdo dos bens moveis. (Carga Geral
de Inventario da OBM);

¢ Relagéo dos bens da OBM em TCE;

e Relacdo dos bens nao localizados, e informacbes sobre as
providéncias adotadas pelo Detentor de Carga, visando regularizar a
situacgéao;

e Relacdo dos bens que ndo constam de Carga Geral de Inventario,
independente da origem e situacao;

e Os Termos de Movimentacdo e de Recolhimento que ndo foram
executados no Sistema Geral de Patrimbnio, referente aos bens

permanentes ocorridos no periodo.

A Subcomisséo de Inventario Patrimonial Anual da OBM deve confirmar os
procedimentos adotados em relagdo aos dados levantados em seu relatorio
circunstanciado, bem como inserir no relatério outras informacdes ou alteragbes que

forem julgadas relevantes.
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3.9.5. Documentos que devem constar no Relatorio Final da Comissdo Anual de

Inventario Patrimonial do CBMDF

Além dos jé citados anteriormente, sdo documentos que devem constar no

Relatério Final da Comissdo Anual de Inventario Patrimonial do CBMDF:

Copia do ato que designou a Comissao;

Declaracédo, firmada pelos membros da Comissdo, de que o
levantamento implicou na averiguacéao in loco da existéncia real dos
bens modveis, iméveis e semoventes, bem como a situacdo da

propriedade do imovel da carga da Corporacéo;

Registro patrimonial fornecido pelo CESMA com descricao, valor,
estado de conservacdo e localizagcdo dos bens moéveis. (Cargas
patrimoniais dos bens nao localizados, bens em TCE e bens em

Cessdao de Uso);

Localizacao, caracteristicas, registro patrimonial, nimero de registro

em cartério e valor dos bens imdveis, organizada da seguinte forma:

o Carga dos imoveis registrado na situagdo “imoveis a
regularizar/codigo 90” informando sobre as providéncias que

estdo sendo adotadas para regularizagéo;

o Carga dos imoveis registrado na situacdo “obras em
andamento/codigo 91” confirmando a situacao, ou seja, a nao
conclusdo das obras registradas. As obras registradas nesse
cédigo tado logo sejam concluidas devem ser imediatamente
comunicadas ao (DEALF/DIMAT/CESMA/SEAPA), para
alteracdo do cadastro (informar descricdo de obra e n° do

processo referente a despesa realizada);
Relac&o dos bens em TCE (Tomada de Contas Especial);

Relacdo dos bens n&o localizados, e informagbes sobre as
providéncias adotadas pelo Detentor de Carga, visando regularizar a

situacgao;
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e Relacdo dos bens que ndo constam de Carga Geral de Inventério,
independente da origem e situacao;

e Os Termos de Movimentacdo e de Recolhimento que n&o foram
executados no Sistema Geral de Patrimbnio, referente aos bens

permanentes ocorridos no periodo;
e OQutras informacodes ou alteracdes que a Comissao julgar relevantes.

A Comissdao inventariante devera confirmar os procedimentos adotados em

relacdo aos dados levantados em seu relatério circunstanciado.

3.9.6. Procedimentos a serem adotados pela SEAPA do CESMA para a elaboracao
do Inventario Anual dos Bens Patrimoniais do CBMDF

No inicio do 2° Semestre do ano em exercicio, a SEAPA deve elaborar o
Memorando a Auditoria da Controladoria do CBMDF, solicitando a escolha dos
membros da Comissdo Anual de Inventario Patrimonial da Corporacdo e enviar
expediente para o Comandante-Geral do CBMDF nomear os bombeiros militares
escolhidos para comporem a referida Comisséo.

Em assessoria ao Diretor da DIMAT, a SEAPA do CESMA ira elaborar a
Nota de Boletim para publicacdo em BG, referente a nomeacdo das Subcomissdes
Anuais de Inventario Patrimonial das OBM'’s, respeitando 0s prazos estabelecidos
neste Manual.

A SEAPA deve imprimir toda a Carga Geral do CBMDF, para encaminha-la
a Comissao Anual de Inventario Patrimonial do CBMDF e as TGRLs das OBM'’s, para as
Subcomissfes Anuais de Inventario Patrimonial das OBM'’s, deixando a disposicao das
mesmas. Depois de terminado este servico, a SEAPA ir4 elaborar Nota de Boletim
publicando em BG que tais documentos ja estdo impressos e a disposicdo da Comisséo

e subcomissdes interessadas.

A Comisséo Anual de Inventario de Bens Patrimoniais dom CBMDF devera
receber da SEAPA os seguintes documentos, além da Carga Geral dos bens moveis,
imoveis e semoventes do CBMDF:



59

e Relagdo de todos os titulares de OBM’s que possuem cargas
patrimoniais do CBMDF;

e Cargas de bens registrados na situacao “Bens ndo Localizados”;

e Cargas de bens registrados na situacao “Bens em Tomada de Conta

Especial”;
e Cargas de bens registrados na situagcéao “Bens em Cessao de Uso”;
e Carga dos imdveis registrados na situagao “Iméveis a regularizar”; e
e Carga dos imoéveis registrados na situagao “Obras sem andamento”.

A SEAPA ira aguardar as alteracfes que seréo repassadas pela Comissao
Anual de Inventéario Patrimonial do CBMDF, na qual, devera buscar a solu¢ao para cada
alteracdo. Quando a referida Comisséao tiver concluido todos os trabalhos, devera ser
Cadastrado o Presidente e 03 Membros da referida Comissdo no SISGEPAT. Depois de

concluir esta etapa, deve imprimir o Recibo gerado pelo préprio Sistema.

3.10.Do recolhimento de bens patrimoniais pelas OBM’s

Quando bem patrimonial ndo € mais servivel para a OBM que tem a sua
guarda e responsabilidade este deve ser recolhido em junto a Subsecéo de Reciclagem
e Alienacdo de Materiais da SEAPA do CESMA, em suas instalacdes de depdsito para

este fim especifico.

O recolhimento pode ser feito a qualquer tempo e é oficializado pela
elaboracdo do Termo de Recolhimento de Bens Méveis (TRBM) que é o documento que
se destina ao recolhimento de bens de recuperacdo antiecondmica, inserviveis ou
ociosos nao redistribuidos. O TRBM é emitido pelo Agente Setorial de Patriménio antes

do recolhimento do bem.

O titular da OBM que esta recolhendo o bem junto ao depdsito da SSRAM
deve enviar este documento a referida subsecdo para que o0s procedimentos

administrativos sejam tomados para este fim.
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Os bens ociosos serao recolhidos pela SALOG da BLOGS que trata da
distribuicdo daquele tipo de bem patrimonial, por solicitacdo formal do titular da SSRAM,
em modelo de documento que consta no item 6 do Anexo IV deste Manual.

3.10.1. Do recolhimento de bens moéveis e semoventes

O bem movel caracterizado como de recuperacdo antiecondmica,
inservivel ou ocioso, e quanto a este, desde que ndo haja possibilidade de redistribuicdo
a outro 6rgdo da Administracédo Direta do DF, este sera recolhido, para fins de alienacao,
junto ao Depésito da SSRAM, no prazo de quinze dias, contado da data da

caracterizacao.

A OBM que possui bem semovente que seja considerado incapaz
definitivamente para as atividades a qual se destina ou em caso de morte, o Detentor
de Carga Patrimonial devera solicitar a SEAPA do CESMA, juntamente com o laudo

veterinario, a desincorporacao do bem junto ao SISGEPAT.

Os veiculos que se encontrem nas situacfes previstas neste item do
Manual, deverdo ser recolhidos junto ao Depésito da SSRAM para avaliacdo e posterior
alienacéo e desfazimento, no prazo de quinze dias, contado da data da caracterizacao.

O Agente Setorial de Patrimdnio, antes de proceder o recolhimento, deve
comunicar a existéncia de bens moéveis caracterizados como ociosos a COOPAT, que

providenciara sua redistribuicao.

As bandeiras em mau estado de conservacéo deverao ser recolhidas junto

ao CESMA, por meio de Memorando para que sejam incineradas.

Quando se tratar de recolhimento de armamento, este devera ser feito
junto ao Depdsito de Armamento do Exeército, o respectivo Termo de Recolhimento sera
encaminhado ao COOPAT, dentro do prazo estipulado para os demais bens.

As OBM'’s que possuirem armamento nesta situacdo deverdo entrega-los
ao Nucleo de Custédia, que € a OBM responsavel pelo controle fisico do armamento
constante na carga do CBMDF, para que seja elaborado o processo de baixa do bem
junto a COOPAT.
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O Agente Setorial de Patrimoénio deve encaminhar a COOPAT a via do
TRBM, devidamente assinada pelo emitente e pelo recebedor, no prazo de trés dias,
contado da data do recolhimento.

A COOPAT efetuard o cancelamento da carga relativa ao bem na Carga
Geral da OBM recolhedora e emitird carga complementar a Secretaria de Administracao,

ou procedera a baixa dos bens no Cadastro Geral de Bens Patrimoniais do DF.

O Agente Setorial de Patriménio Do CBMDF promovera o cancelamento da
carga relativa no bem, no TGR do 6rgao usuario, no momento da emissao do TRBM. Na
hipétese de ter ocorrido a transferéncia da responsabilidade ao usuario, o titular da OBM
usuaria efetuar4d o cancelamento da carga relativa ao bem, no TTGR, quando da
emissao do TRBM.

Quanto aos bens mdveis e semoventes o Detentor de Carga devera

cumprir os seguintes procedimentos:

e As OBM'’s interessadas deverdo providenciar a elaboracdo do
TMBP, via SISGEPAT, onde deve constar todos os tombamentos

dos bens inserviveis a serem recolhidos;

e O TMBP deve ser elaborado da carga da OBM para a da Carga
Centralizadora do CBMDF;

e O auxiliar de carga da OBM devera colher a assinatura somente do

seu Comandante e trazer pessoalmente a SEAPA do CESMA.

Depois disto, com o TMBP em maos, a SEAPA do CESMA ira elaborar e
entregar o TRBP a méo do Auxiliar de Carga da OBM, em quatro vias. De posse das
vias do TRBP, o Auxiliar de Carga da OBM devera colher a assinatura do Agente
Setorial de Patriménio do CBMDF-.

Depois de assinadas as vias do TRBP pelo Diretor da DIMAT, Auxiliar de
Carga da OBM deve entregar trés vias do referido termo no Depédsito da SSRAM,

ficando com uma via, que servira para controle patrimonial interno da OBM.

As OBM’s deveréo realizar todos os procedimentos (elaboracédo de TMBP,

TRBP, assinaturas e entrega dos referidos termos e transportar todos os bens ao
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Depésito da SSRAM) até a data final do periodo de recolhimento ou quando o

Depésito ficar cheio.

3.10.2. Do recolhimento de bens inserviveis

A OBM que possuir bem permanente na situagao patrimonial “inservivel” ou
gue apresente alguma avaria que seja considerada de recuperacdo antiecondémica, que
impeca seu uso normal, esta deve providenciar a baixa do bem junto & SEAPA do
CESMA por meio de TRBP, via SISGEPAT.

3.11. Da alienacéo e desfazimento de bens patrimoniais pelo CBMDF

A alienacdo é o procedimento de retirada do bem recolhido da Carga da
OBM que tinha sua guarda e responsabilidade para que seja realizado o procedimento
de desfazimento definitivo do bem.

Antes que o bem seja alienado, este deve ser avaliado pela Comisséo
Permanente de Avaliacdo de Bens Ociosos e Inserviveis (COPAB), atendendo ao
disposto no artigo. 61 do Decreto n° 16.109/ 1994, que prescreve que todo o bem
destinado a alienacdo deve passar por avaliacdo de comissdo técnica constituida para
promover a avaliagcado dos bens patrimoniais destinados a alienacgéao.

A estrutura e o funcionamento do COPAB devem ser definidos por meio de
resolucdo do CONLOG/CBMDF. Esta Comisséo, ao avaliar o bem, devem fazer constar
na sua avaliacdo, descrita em Relatério de Avaliacdo (REAV) a destinacdo do bem,
decidindo pela sua recuperagcdo e redistribuicdo ou por sua alienacdo para o seu

desfazimento definitivo.

Caso a COPAB decida pela alienagcdo do bem, o REAV deve ser
transformado em Laudo de Avaliacdo (LAV), atendendo ao disposto no artigo. 61 do
Decreto n° 16.109/ 1994. Segundo esta disposicao legal, o LAV é o documento utilizado
pela comissdo técnica constituida para promover a avaliagdo dos bens patrimoniais

destinados a alienacgéo.

A alienagdo de um bem patrimonial sO0 se dara se este for considerado
inservivel permanentemente e de recuperacdo antieconbmica. Caso o bem seja

inservivel, mas de recuperacdo econdmica, a SSRAM tem por missdo regimental



63

providenciar sua recuperacdo e reposicdo ao patriménio do DF sob a guarda e
responsabilidade do CBMDF.

Depois do bem alienado, este ira para o processo de desfazimento. O

desfazimento de bens s6 pode ser feito da seguinte forma:

e Por doacdo a outro 6rgdo publico da administracdo direta do da
Unido, dos Estados, do DF ou dos Municipios; ou

e Porleildo.

A doacédo é feita somente pelo 6rgdo da administracdo publica federal,
estadual, distrital ou municipal solicitante, mediante oficio, solicitando a doacéo de bens
patrimoniais ao Comandante-Geral do CBMDF. Para que um bem seja doado ele ja

deve estar alienado.

Depois do pedido de doacao formalizado, a SEAPA, por meio da SSICP
que montara e autuara processo de doacdo. Este processo, depois de montado e
autuado, deve ser encaminhado para a COOPAT, de modo a obter a anuéncia do

Secretério de Estado da Fazenda do DF para efetivar a doacéo.

Ja4 o desfazimento por meio de leildo é feito por meio de processo
especifico para tal fim elaborado e executado pela SSRAM, na forma e condi¢cbes
prescritas na legislacao vigente.

3.11.1. Das desincorporacdes de bens moveis e semoventes

De acordo com o Art. 61, do Decreto 16.109. Desincorpora¢do é o conjunto
de atos que tem por fim registrar a exclusdo do bem do acervo patrimonial do Distrito

Federal.

A desincorporacdo de bens patrimoniais da Carga do CBMDF sera

formalizada nas seguintes hipoteses:
e Por alienacéo;
e Por perecimento;

e Por extravio; ou
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e Por subtragao.

Nos casos previstos acima, a desincorporacdo e exoneragdo de

responsabilidade seréo feitas pela COOPAT, a vista de processo de alienacao.

Na ocorréncia de perecimento, extravio ou subtracdo de bens patrimoniais
das cargas das OBM'’s, a desincorporacdo do bem fica condicionada a indicacado do
responsavel pelo fato, se for o caso, e sera feita pela COOPAT, a vista dos respectivos
processos de apuracdo dos motivos que levaram ao perecimento, extravio ou subtracao

do bem.

O titular da OBM onde ocorreu o perecimento, extravio ou subtragéo e bens
fica obrigado a comunicar ao Agente Setorial de Patriménio a constatacdo do fato no
prazo de 24 horas, contado da sua ciéncia, bem como, a apuracéo dos fatos por meio de

sindicancia e diligencias, visando sanar o problema.

O Agente Setorial de Patrimonio deve comunicar o fato ao Comandante-
Geral do CBMDF, para adocao das providéncias indicadas em normas do Tribunal de
Contas do Distrito Federal (TCDF) e no Decreto n°® 16.109/1994, no prazo de dois dias,

contado de sua ciéncia.

Ao Agente Setorial de Patriménio cabera, no prazo de quinze dias, contado
da ciéncia do fato, comunicar a COOPAT as providéncias adotadas neste caso, para fins
de anotacdes. Concluida a apuracao dos fatos, o processo devera tramitar na COOPAT.
O Agente Setorial de Patriménio promovera o cancelamento da carga relativa ao bem,
no TGR da OBM usuaria, em quaisquer dos casos que sdo motivo de alienagéo de bens,
todos acima citados.

Na hipétese de ter ocorrido a transferéncia de responsabilidade ao usuario,
o titular da OBM usuario providenciard o cancelamento da carga relativa ao bem, no
TTGR.

3.11.2. Da baixa de bens

A baixa dos bens é a exclusdo de um bem do acervo patrimonial do DF,

sob a responsabilidade do CBMDF, de acordo com a legislacdo vigente. Esta baixa &
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realizada tanto no SISGEPAT, como com o recolhimento do bem ao Depésito da
SSRAM.

Sao situacdes que requerem a baixa de bens patrimoniais:
e Erros de tombamento;
e Extravio, definido depois de concluido em sindicancia;
e Por furto ou roubo, definido depois de concluido em sindicancia;
e Por sinistro, definido depois de concluido em sindicancia;
e Porindevida incorporacédo; ou

Por considerar o bem inservivel.

3.12. Das penalidades

Pelas infragbes aos dispositivos deste Manual serdo aplicadas penas
administrativas disciplinares cabiveis. No caso de comprovada ocorréncia de crime
militar, depois de apurado na forma da lei militar vigente, deverdo ser tomadas as
providéncias legais cabiveis para imputacdo de materialidade e responsabilidade
criminal, previstas no Cddigo Penal Militar (CPM), seguindo o0s ritos processuais
definidos no Cddigo de Processo Penal Militar (CPPM).

O bombeiro militar que tomar conhecimento de infracdo das disposicoes
deste Manual devera comunicar imediatamente o fato ao seu chefe imediato, sob pena
de corresponsabilidade.

O bombeiro militar que, por culpa ou dolo, causar dano a bem patrimonial,
fica obrigado a indenizar ao erario do Distrito Federal, independente das sancdes

administrativas ou penais cabiveis.

O Comandante-Geral do CBMDF representara contra o titular da OBM

responsavel, na hipétese de inobservancia das normas e regras contidas neste Manual.
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4. DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS AGENTES DE
ADMINISTRACAO PATRIMONIAL DO CBMDF

Nesta secdo do Manual serdo detalhadas as atribuicbes e competéncias

dos agentes de administracéo patrimonial do CBMDF, que sé&o:

Agente Setorial de Patrimonio — Diretor da DIMAT;
Detentor da Carga Patrimonial — Titular de OBM;

Auxiliar de Carga de OBM — bombeiro militar nomeado pelo titular da
OBM para auxilid-lo na administracdo patrimonial da OBM, nos

termos, prazos e condi¢des estabelecidas neste Manual.

4.1. Do Agente Setorial de Patrimdnio

De acordo com o inciso Il do Art. 4°, no § 1° do artigo 6° do Decreto n°
21.909/2001, ao Agente Setorial de Patrimonio do CBMDF compete:

Providenciar as condicdes necessarias para a instalacdo do
SISGEPAT na DIMAT, no CESMA e nas demais OBM’s do CBMDF;

Organizar e manter atualizado o cadastro de titulares de 6érgédos

USuarios;

Registrar, a vista do TGR, a transferéncia dos bens patrimoniais

para as OBM’s usuérias;

Registrar, com base no TMBP emitido pelos titulares de OBM'’s
usudrias de bens patrimoniais, a movimentacdo interna de bens

patrimoniais;

Atribuir, aos titulares das OBM'’s, responsabilidade pela guarda e uso
dos bens patrimoniais distribuidos ou movimentados dentro do
CBMDF;

Registrar o estado de conservacao/situacao dos bens patrimoniais,
informando sobre os bens né&o localizados (n°® do processo que trata

da apuracdo do fato) e sobre os bens cedidos para uso da
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administracdo indireta (n°® do documento que autoriza o

procedimento);

e Zelar pela coeréncia, fidedignidade e tempestividade das

informacdes registradas no SISGEPAT; e

e Assinar a Carga Geral e toda documentacéo relativa a incorporacéao,
movimentacdo, transferéncias, recolhimento, alienacdo e

desfazimento de carga patrimonial do DF sob a guarda do CBMDF-.

Também cabe ao Agente Setorial de Patrimbnio tomar todas as
providéncias cabiveis para que 0s bens sem prévia incorporacdo ndo sejam de nenhuma

forma utilizados, tal como prescreve o caput do artigo 5° do Decreto n® 16.109/1994.

O paragrafo Unico deste mesmo artigo prescreve que cabe ao Agente
Setorial de Patrimbnio providenciar e encaminhar ao COOPAT a documentagao relativa
aos bens adquiridos e produzidos pelo CBMDF, para incorporacéo ao patriménio do DF,

nos prazos previstos no Decreto N° 16.109, de 1° de dezembro de 1994.

E importante o Agente Setorial de Patriménio observar e observar fazer vale as

seguintes prescricdes complementares contidas no Decreto n° 16.109/1994:

Art. 8° Aquele que perder a condicdo de Agente Setorial de Patrimbnio ou de
titular de érgéo usuério responderd por eventuais danos, extravios ou subtracfes
sofridas pelos bens sob sua guarda, enquanto ndo transferir ao sucessor,
substituto ou ao superior hierarquico imediato a responsabilidade pela respectiva
guarda.

§ 1° Enquanto ndo se der a transferéncia de que trata esse artigo, 0s
responséveis envolvidos responderdo solidariamente.

§ 2° Na hipotese de afastamento do titular de 6rgao usuario, ndo tendo ocorrido
a transferéncia, o fato deve ser comunicado, ao Agente Setorial de Patriménio,
no prazo de 24 horas, a contar da data de sua ocorréncia.

§ 3° O Agente Setorial de Patrimdnio, no prazo de vinte e quatro horas, a contar
da ciéncia do fato, procederd ao levantamento dos bens, transferindo a
responsabilidade ao sucessor, substituto ou ao superior hierarquico imediato,
adotando as providéncias cabiveis, no caso de eventuais irregularidades.

§ 4° O Agente Setorial de Patrim6nio afastado do cargo devera, no prazo de 24
horas, a contar da data de ocorréncia do fato, transferir os bens sob sua guarda
ao sucessor, substituto ou ao superior hierarquico imediato.

§ 5° Cabe ao sucessor, substituto ou ao superior hierarquico imediato do Agente
Setorial de Patrim6nio comunicar ao titular da Unidade administrativa, para a
adocao de providéncias cabiveis, a ocorréncia de eventuais irregularidades.

8§ 6° O cadastramento do novo Agente Setorial de Patrimonio no SisGePat, sera
efetuado pelo Departamento Geral de Patrimdnio, vinte e quatro horas, a contar
da ocorréncia do fato, mediante as informacdes (nome/CPF) encaminhadas pelo
respectivo titular.
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4.2. Do detentor de carga patrimonial

Para fins legais e de controle patrimonial, o detentor da carga patrimonial

de uma OBM &€ o seu titular legalmente nomeado.

Todos os Detentores de Carga Patrimonial ao assumirem o Comando de
Unidade devem atentar para os seguintes procedimentos:

e Nomear em BG, até cinco dias Uteis depois de ter assumido
formalmente a titularidade da OBM, uma Comissdo composta por
um oficial subordinado e pelo menos duas pracas sob seu comando,
para que faca, num prazo maximo de 10 dias, a contar da data de
publicacdo da comissao em BG, faca a conferéncia in loco da Carga
Patrimonial da OBM;

e Caso seja encontrada alguma irregularidade na conferéncia acima
citada, este devera instaurar processo administrativo, por meio de
sindicAncia sumaria, para apurar as causas das irregularidades

encontradas na carga;

e Assinar o TGRL no prazo maximo de 30 dias depois de ter assumido
formalmente a titularidade da OBM, informando as irregularidades
encontradas, caso existam e encaminha-la para o Diretor da DIMAT

para assina-la, para que surtam os efeitos pertinentes;

e Providenciar a publicacdo do resultado da final da conferéncia in
loco do patrimdnio da OBM a qual é titular, em BG no prazo de 30

dias a contar da data de sua assuncéo formal a titularidade da OBM.

e Nomear em BG dois bombeiros militares sob seu comando como
Auxiliares de Carga, num prazo maximo de 30 dias a contar da data
de sua assuncédo formal a titularidade da OBM, que o auxiliardo no

controle dos bens sob sua responsabilidade;

e Quando um auxiliar de carga estiver em gozo de algum afastamento
previsto na legislacao vigente, o Titular da OBM tem o prazo maximo

de 48 horas, a contar do inicio do afastamento do auxiliar, com
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capacidade para substitui-lo nas suas func¢des de auxiliar de carga,
devendo este responder pela funcao até que o titular retorne do seu
afastamento legal;

e O Detentor de Carga tem por obrigacdo encaminhar para o CESMA
0s seus auxiliares de carga nomeados em BG para capacitacdo na
funcdo de auxiliares de carga e para cadastramento dos mesmos no

SISGEPAT, para acesso ao sistema;

e Depois de afastado da titularidade de uma OBM, o bombeiro militar
substituido ficara respondendo na qualidade de Detentor de Carga

até a assuncao do novo titular.

O Diretor da DIMAT deve encaminhar as vias da TGRL assinadas por ele e
pelo detentor de carga para a SEAPA do CESMA, para que seja arquivada uma via
naquela OBM, e a outra sera encaminhada a OBM onde ocorreu troca de titularidade,

para controle patrimonial interno e arquivo.

4.3. Dos auxiliares de carga patrimonial

Para fins legais e de controle patrimonial, os auxiliares de carga patrimonial

de uma OBM deverdo ser Sargentos, Subtenentes ou 2° Tenentes QOBM/Intd.
Compete aos auxiliares de carga patrimonial de OBM:

e Auxiliar permanentemente o titular da a qual esta subordinado na

gestao patrimonial da OBM,;

e Vistoriar permanentemente 0s bens patrimoniais pertencentes a sua
OBM;

e Operar 0 SISGEPAT na OBM a que pertence;

e Elaborar os TTGRs individualizados dos bens existentes na OBM
por secdo ou setor, delegando ao bombeiro militar mais antigo
destas secdes ou setores da OBM a guarda e responsabilidade dos

bens localizados:;

e Elaborar os TMBPs;
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e Controlar a entrada, a permanéncia e a saida de bens particulares
na OBM, bem como providenciar, junto com os donos destes bens, 0

respectivo Termo de Cessao e Uso (TCU);

e Caso haja extravio ou danificacdo de plaguetas de tombamento,
providenciar junto ao CESMA a sua substituicdo imediata, por meio
de memorando a SEAPA do CESMA.
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5. DISPOSICOES FINAIS

Este Manual foi elaborado para que os administradores patrimoniais do
CBMDF tenham uma referéncia para proceder na gestdo dos bens que estdo sob sua
guarda e responsabilidade, de modo a evitar dissabores no futuro, como a
responsabilizacdo pelo ressarcimento de bens destruidos, extraviados ou subtraidos, e

outras implicacdes legais administrativas e/ ou criminais.

Portanto, fez-se uma compilacdo de toda a legislacdo que regra a
administracdo patrimonial do DF e fez-se uma organizacédo sequencial e logica de como
0 patrimonio do DF sob a responsabilidade e guarda da Corporacdo deve ser

administrado.

Portanto, se todos os detentores de carga do CBMDF seguirem o0s
procedimentos contidos neste Manual, estardo se protegendo praticando a boa
administracdo do patriménio confiado a Corporacdo, garantindo o pleno controle
patrimonial e evitando perdas e mau uso destes bens, aumentando sua vida util e

consequentemente gerando economia para os cofres do Estado.

Segue, em anexo a este Manual, algumas dicas complementares sobre o
SISGEPAT, modelos de documentos citados neste manual, todos necessarios para a
gestdo patrimonial, um guia contendo perguntas que frequentemente sdo feitas a
SEAPA do CESMA, com as respectivas respostas, para auxiliar no saneamento de
davidas comuns e a legislacdo pertinente mais relevante para a administracdo do
patriménio do DF sob a responsabilidade do CBMDF, para servir de apoio ao
entendimento deste Manual e para consulta direta.
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1. DOCUMENTOS EMITIDOS PELA ADMINISTRACAO DO DISTRITO FEDERAL
PARA GESTAO PATRIMONIAL

Na Administracdo Patrimonial do Distrito Federal ser&o utilizados os

seguintes documentos:

e Termo de Guarda e Responsabilidade por Localizagéo (Carga Geral)
- TGRL;

e Termo de Guarda e Responsabilidade - TGR;

e Termo de Transferéncia de Guarda e Responsabilidade - TTGR;
e Termo de Movimentacdo de Bens Patrimoniais - TMBP;

e Termo de Recolhimento de Bens Moveis - TRBM,;

e Termo de Ocorréncia - TO;

e Termo de Producao, Nascimento e Captura - TPNC,;

Laudo de Avaliacdo - LAV.

1.1. Termo de Guarda e Responsabilidade por Localizacédo (Carga Geral da OBM)

A Carga Geral € o documento pelo qual se processa a distribuicdo do bem
ao titular de uma OBM (Orgdo Usuério), imitindo-o na responsabilidade pela sua

administracdo, guarda e uso.

O documento de que trata este item deve ser emitido pela Secdo de
Administracdo Patrimonial/ CESMA, por ocasido da distribuicdo, movimentacdo ou

recolhimento do bem patrimonial e contera, no minimo, as seguintes indicagdes:
e NUmero;
e OBM usuaria destinatéria;

e Data de emissao;
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e Numero de tombamento, especificacdo, classificacdo patrimonial e
Valor do bem; e

e Assinatura, data e carimbo do emitente e do recebedor.
A Carga Geral deve ser emitida em duas vias, com a seguinte destinacao:
e 12 via: Segcdo de Administracdo Patrimonial/CESMA;

e 22 Via: OBM usuaria.

1.2. Termo de Guarda e Responsabilidade

De acordo com artigo 55 do Decreto 16.109/ 1994, o. Termo de Guarda e
Responsabilidade (TGR) é o documento que transfere a responsabilidade, pela guarda e
uso de bem patrimonial, do Agente Setorial de Patrimonio (Diretor da DIMAT) para o

titular da OBM usuaria.

O documento de que trata este item deve ser emitido pelo Agente Setorial
de Patrim6nio, por ocasido da distribuicdo do bem a OBM usuéria, no prazo de 03 (trés)
dias contado da assinatura da Carga Geral, e contera, no minimo, as seguintes

indicacdes:
e Numero;
e Unidade administrativa emitente;
e Orgao usuério e codigo de situacédo do bem:;
e Data de emisséao;

e Numero da Carga Geral, numero de tombamento, classificagdo

patrimonial, especificacdo, valor do bem;
e Data e assinatura do emitente - Agente Setorial de Patriménio;

e Declaracao de recebimento e responsabilidade pela guarda e uso do

bem;

e Data e assinatura do titular do 6rgao usuario.
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O Termo de Guarda e Responsabilidade sera emitido em duas vias, com a

seguinte destinagéo:

12.via - Secéo de Administracéo Patrimonial/ CESMA; e

22 via - Orgdo Usuario.

1.3. Termo de Transferéncia de Guarda e Responsabilidade

De acordo com Art. 56, do Decreto 16.109/ 1994, o. Termo de

Transferéncia de Guarda e Responsabilidade (TTGR) € o documento pelo qual o titular

do 6rgéo usuério transfere, ao usuario final ou ao seu substituto, a responsabilidade pela

guarda e uso do bem.

O documento de que trata este item deve ser emitido pelo titular da OBM

usuaria, por ocasido da entrega do bem ao usuério final, e conter4, no minimo, as

seguintes indicagdes:

NUmero;

Identificacdo do usuério (dados referentes ao servidor usuéario do

bem - nome, matricula, CPF);
Numero de tombamento, especificacdo do bem;
Data e assinatura do titular do érgao usuario;

Declaracdo de recebimento e responsabilidade pela guarda e uso

dos bens;
Data e assinatura do usuério;

Espaco reservado para devolugcao de carga.

O espaco reservado ao cancelamento de carga devera ser preenchido

qguando ocorrer transferéncia, recolhimento, baixa ou outro motivo que de causa ao

cancelamento de carga.
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O TTGR sera emitido em duas vias, com a seguinte destinagao:
e 12via: usuario final ou substituto; e

e 2%via: 0rgao usuario.

1.4. Termo de Movimentacdo de Bens Patrimoniais

O Temo de Movimentacdo de Bens Patrimoniais (TMBP) € o documento
destinado a efetuar as transferéncias de bens patrimoniais moveis e semoventes, entre
OBM'’s ou entre o CBMDF e Unidades Administrativas do DF.

O documento de que trata este item deve ser emitido pelo titular da OBM
(Comandante, Chefe ou Diretor) ou pelo Agente Setorial de Patrimoénio (Diretor da
DIMAT) antes da movimentacdo do bem e, deve conter, no minimo, as seguintes

indicacdes:
e NUmero;
e Unidade, administrativa e 6rgédo de origem do bem;
e Unidade administrativa e érgédo ele destino do bem;

e Numero de tombamento, classificacdo patrimonial, especificacdo e valor do

bem:; e
e Data, assinatura e matricula do emitente e do destinatario.

O TMBP, quando emitido pelo Agente Setorial de Patrimdénio, com
destino a outras Unidades Administrativas do DF ser&a elaborado em trés vias, com a

seguinte destinagéo:
e 12via: COOPAT;
e 22via: Oorgédo setorial de patrimonio destinatario; e

e 32via: 6rgao setorial de patrimbnio emitente.
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O TMBP, quando emitido pelo titular da OBM, com destino a outras OBM'’s da
Corporacao sera elaborado em trés vias, com a seguinte destinacao:

e 12via: Secdo de Administracdo Patrimonial/ CESMA,;
e 22via: OBM usuaria emitente; e
e 32via: OBM usuaria destinatéaria.

O prazo de tramitacdo do TMBP entre as OBM's e a Sec¢ado de
Administracdo Patrimonial/ CESMA € de 30 (trinta) dias, contado da data de sua
emissdo. Depois deste prazo, o Termo sera automaticamente cancelado pelo
SISGEPAT.

1.5. Termo de Recolhimento de Bens Mdveis

De acordo com o Art. 58 do Decreto n° 16.109/ 1994, o Termo de
Recolhimento de Bens Méveis (TRBM) é o documento que se destina ao recolhimento

de bens de recuperacdo antiecondmica, inserviveis ou ociosos nao redistribuidos.

O documento de que trata este item deve ser emitido pelo Agente Setorial
de Patriménio antes do recolhimento do bem, e contera, no minimo, as seguintes

indicacdes:
e Numero;
e Unidade administrativa e codigo emitente;
e Orgéo e codigo de situacdo do bem;
e Orgéo e codigo de destino do bem;
e Numero de tombamento, especificacdo e valor do bem;

e Estado dos bens: inservivel, ocioso ou de recuperacdo

antiecondmica;
e Data, assinatura e matricula do emitente;

e Declaracao de recebimento dos bens;
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e Data, assinatura e matricula do destinatario.
O TRBM deve ser emitido em quatro vias, com a seguinte destinacao:
e 12via: COOPAT;
e 22vija: Orgdo destinatario — recolhedor (Depdsito);
e 32via: Org&o setorial de patrimonio (neste caso, 0 CESMA);

e 42vija: Org&o usuario (arquivo da OBM).

1.6. Termo de Ocorréncia

De acordo com o artigo 59 do Decreto n° 16.109/ 1994, o Termo de
Ocorréncia (TO) € o documento em que a inspecdo da COOPAT relata as

irregularidades constatadas na Administracdo Patrimonial do DF.

O documento de que trata este item deve ser emitido pelo servidor que

presidir a inspec¢do, e contera, no minimo, as seguintes indicacdes:
e Numero;
e Unidade administrativa e codigo da Unidade inspecionada;
e Orgéao usuario e cédigo do 6rgio inspecionado;
e Identificacdo do responsavel pelo bem,;
e Irregularidades constatadas (descricdo dos fatos);
e Dispositivos legais infringidos;
e Ciente do responsavel pelo bem;

e Data e assinatura do inspecionado;

Data, assinatura e matricula do emitente.
O TO ocorréncia deve ser emitido em trés vias, com a seguinte destinagao:

e 12via: acompanha o relatério de inspecéo;
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e 23via: COOPAT; e
e 32 via: Unidade Administrativa do DF inspecionada (neste caso o
CBMDF).
1.7. Termo de Producao, Nascimento e Captura

De acordo com o artigo 60 do Decreto n°® 16.109/1994, o Termo de
Producdo, Nascimento e Captura (TPNC) é o documento que se destina a registrar a

producdo, o nascimento e a captura de bem patrimonial mével ou semovente.

O documento de que trata este item deve ser emitido pelo titular do
orgao onde ocorrer o fato, por ocasido da captura, do nascimento ou do término

da producéo, e contera, no minimo, as seguintes indicacdes:
e NUmero;
e Unidade Administrativa e codigo;
e Orgdo emitente e codigo;

e Caracterizacdo e valor do bem, data da captura, do

nascimento ou do término da producéo;
e Data, assinatura e matricula do emitente.
O TPNC deve ser emitido em trés vias, com a seguinte destinagéo:
e 12via: COOPAT;
e 22via: 6rgao setorial de patriménio (neste caso, o CESMA);

e 32 via: 0rgao emitente (OBM que produziu o bem, nasceu ou

capturou o semovente).
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1.8. Laudo de Avaliacao

De acordo com o artigo 61 do Decreto n® 16.109/1994, o Laudo de

Avaliacdo (LAV) é o documento utilizado pela comissdo técnica constituida para

promover a avaliacdo dos bens patrimoniais destinados a alienacéo.

O documento de que trata este item deve ser emitido pela comissdo

especificamente nomeada para este fim, por ocasido da avaliagdo dos bens, e conterd,

no minimo, as seguintes indicacoes:

NUmero;
NUmero do lote;

Registro patrimonial, quantidade e especificacdo dos bens (seréao
relacionados nesse campo o numero de tombamento dos bens, a

guantidade e a especificacdo dos bens);
Estado de conservacéo dos bens avaliados;
Data da avaliacao;

Valor estimado;

Assinatura e matricula do presidente membros da comissao.
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2. DA INSPECAO

Segundo o artigo 64 do Decreto n® 16.109/1994, compete ao COOPAT a
inspecédo dos bens patrimoniais do patriménio do DF sob a guarda e responsabilidade do
CBMDF.

O artigo 65 do decreto analisado prescreve que os servidores designados
para exercer a inspec¢ao, quando no exercicio dessa atividade, terdo acesso a todas as

dependéncias onde existam ou possam existir bens patrimoniais.

O artigo 66 do Decreto n° 16.109/1994, o servidor responsavel pela guarda
e uso de bem patrimonial fica obrigado a facilitar o exercicio da inspec¢éo, prestando as

informagdes solicitadas ou exibindo bens e documentos a eles relacionados.

O artigo 67 do Decreto n° 16.109/ 1994 deixa claro que o exercicio de

inspecao consiste, basicamente, em:
e Verificar a existéncia do bem;
e Verificar seu estado de conservagao e uso;
e Verificar as condi¢cdes de guarda;
e Examinar a documentacao pertinente a Administracdo Patrimonial;
e Verificar o cumprimento da Administracado Patrimonial,
e Propor a adocédo de providéncias administrativas.

Segundo o artigo 68 do Decreto n° 16.109/ 1994, o servidor que presidir a
inspecao apresentara relatorio das ocorréncias constatadas, indicando a metodologia

utilizada, as providéncias adotadas e, havendo irregularidade, emitird o TO.

O artigo 69 do Decreto n°® 16.109/1994 diz que a inspec¢do podera efetuar o
levantamento fisico dos bens existentes em qualquer Unidade Administrativa, facultada

a utilizacédo do processo de amostragem.

Se da amostragem ficar constatada a falta de bens, podera ser solicitado

levantamento completo da Unidade Administrativa ou do 0rgao usuario.
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No ambito do CBMDF, o procedimento de inspecédo de bens patrimoniais
cabe a Subsecdo de Fiscalizacdo e Auditoria Patrimonial da SEAPA do CESMA
(SSFAP), tendo as mesmas fungbes e prerrogativas previstas neste item, mas
possuindo a funcdo Unica de verificar se a administracdo patrimonial nas OBM’s do

CBMDF esta sendo feita de conformidade com a Legislacéo vigente e com este Manual.

As atribuicdes e competéncias da SSFAP estdo prescritas no Regimento
Interno do DEALF.
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DISPOSICOES GERAIS DO SISTEMA GERAL DE PATRIMONIO (SISGEPAT)
O Decreto Lei n°® 21.909/2001 que disciplina a utilizagdo do SISGEPAT.

Segundo o De3creto em lide, existem os seguintes niveis de senha no

SISGEPAT:
e Nivel 1: Coordenacédo Geral de Patrimoénio;
¢ Nivel 2: bombeiros militares lotados na SEAPA do CESMA;
¢ Nivel 3: bombeiros militares das demais OBM’s.
Sao exemplos de tombamentos existentes no SISGEPAT para uso do
CBMDF:

e 03700.048.649: origem no CBMDF;
e 00000.048.649: origem na Governadoria do DF;

e 00200.048.649: origem na Secretaria de Estado da Seguranca
Publica do DF (SSP/DF);

e (09983.048.649.1 ou 03983.048.649.3): bem relacionado;
e (03702.048.649: bem relacionado transformado.

O SISGEPAT possibilita consultar todos os dados dos bens permanentes
(Nota de Empenho, Data da Incorporacdo, Subitem de Despesa, Estado de
Conservacao, n° do Processo, Valor, Nome da Fonte Pagadora), bem como, a consulta
da movimentagdo destes bens, imprime Relatérios, Termos e todos os numeros das

cargas patrimoniais do CBMDF.

Quando houver a mudanca do Detentor de Carga Patrimonial da Unidade,
ou seja, a movimentacdo do Comandante em Diério Oficial ou Boletim Geral, o Auxiliar
de Patrimonio da Unidade devera comparecer a Secdo de Administracdo Patrimonial —
SEAPA/CESMA, para retirar a Carga Geral dos bens patrimoniais de sua Unidade, caso
nao receba o referido Termo de Guarda e Responsabilidade por Localizagdo, em sua

Unidade via malote.
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Se o nome do Comandante da Unidade estiver incorreto em qualquer
Termo emitido pelo SISGEPAT, o Auxiliar de Carga Patrimonial deverd entrar em
contato com a Secao de Administracdo Patrimonial/CESMA, para que seja corrigido e

emitido um novo Termo.

Todo Termo de Movimentacdo de Bens Patrimoniais devera ser emitido em
03 (trés) vias, com os seguintes destinos: Unidade de Origem, Unidade de Destino e
SEAPA, devidamente assinados pelos respectivos Detentores de Carga.

O prazo de validade do Termo de Movimentac&do de Bens Patrimoniais € de
30 (trinta dias) corridos, a contar da data da impressao do Termo. Apds as assinaturas
dos Comandantes das Unidades de Origem e Destino, uma via do Termo deve
encaminhada a SEAPA.

O Termo sO deve ser assinado pelo titular da OBM (Chefe, Diretor ou
Comandante). Caso haja necessidade de cancelar o Termo, o militar devera acessar
SISGEPAT para fazé-lo.

O Militar cadastrado no SISGEPAT quando for transferido de sua OBM
entrar em contato com a SEAPA para que seja atualizado o seu cadastro.

Quando houver Leildo de Viaturas, o bombeiro militar devera verificar a
existéncia de bens que possuam tombamentos, para que sejam retirados pelo CEMEV,
tais como sistemas de sinalizacdo luminosa e sonora de socorro, corpo de bomba,

lampadas, equipamento de radiocomunicac¢ao, dentre outros.

No Termo de Recolhimento é proibida a inclusdo de viaturas e de armas,

tendo em vista, que possuem um meio diferenciado para a baixa por meio de Processo.

Quando o periodo de Recolhimento estiver aberto, o Auxiliar de Carga
Patrimonial devera fazer o TMBP no SISGEPAT, em duas vias, de sua Unidade para a
carga Centralizadora do CBMDF, onde serd necessaria apenas a assinatura de seu

comandante.

Este Termo devera ser encaminhado pessoalmente a SEAPA, para que
seja elaborado o TRBP. Para saber se esta aberto este periodo, basta ligar para
SEAPA.
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A tomada de contas especial € um processo devidamente formalizado, com
rito proprio, que visa apurar fatos, identificar responséaveis e quantificar danos,
objetivando o seu integral ressarcimento. E um processo de carater
excepcional e imprescritivel e a sua orientacdo inicial no Distrito Federal
consta da Resolucdo 102/TCDF.

Esclarece-se que Tomada de Contas Especial tem como base normativa as
seguintes disposicdes: Resolugéo n°® 102 - TCDF, de 15 de julho de 1998, Lei
Distrital n°® 3.732, de 13 de janeiro de 2006, Lei Distrital n® 3.862, de 30 de
maio de 2006, Decreto Distrital n° 30.200, de 25 de marco de 2009, Instrucao
Normativa n° 05 - STC, de 07 de dezembro de 2012 e a Portaria n°® 38 - STC,
de 14 de fevereiro de 2014.

O segmento competente para se instaurar e instruir a Tomada de Contas
Especial no ambito do Distrito Federal é Subsecretaria de Tomada de Contas

Especial da Secretaria de Estado de Transparéncia e Controle do DF.

As documentacfes tendentes a solicitacdo de instauracdo da Tomada de
Contas Especial deverdo ser dirigidas a Corregedoria, da Controladoria do
CBMDF, para ser averiguada pela Secdo de Gerenciamento de Tomada de

Contas Especial, com as seguintes documentacoes:

e Nome, cargo, emprego ou funcdo, matricula, lotacdo e endereco do
responsavel pela guarda dos bens, além dos documentos que

caracterizem essa responsabilidade;
e Copia do registro da ocorréncia policial e do laudo pericial se for o caso;

e Data do desaparecimento, caracteristica, localizacdo, registro
patrimonial, valor e data de aquisicédo, estado geral, condi¢cdo de uso e

valor de mercado dos bens;

e Inventario fisico ou declaracdo sobre a existéncia de outros bens sobre

guarda e responsabilidade do mesmo agente;

e Relatério de sindicancia e do processo administrativo se for o caso;
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e Indicacdo de gestbes junto a autoridades policiais, para saber o

resultado das investigacdes e se os bens foram, ou n&o, apreendidos.

Quanto ao valor do bem, na impossibilidade de se indica-lo, por motivo
devidamente justificado, o valor histérico respectivo devera ser atualizado,
mediante correcdo monetéria e depreciacbes cabiveis, até a data do extravio,
ou, se desconhecida esta, até a do término do periodo a que se referir a

tomada de conta especial.

N&o se dara prosseguimento aos atos tendentes a instauracdo da tomada de

conta especial, se houver:
e O ressarcimento do dano ou a reposicao do bem pelo responsavel; ou

e O reaparecimento ou recuperacdo do bem extraviado ou danificado,

apreendido ou recuperado em condi¢des normais de uso.

O Agente Setorial de Patrimbnio providenciara o cancelamento da carga
relativa ao bem junto a Coordenacédo Geral de Patriménio, para que o bem
permanente seja baixado do Sistema Geral de Patrimonio.

Na hipétese de ter ocorrido a transferéncia de guarda e responsabilidade ao

usuario efetuard o cancelamento da guarda relativa ao bem, no TTGR.

Apbs a desincorporacdo do bem, o processo sera remetido a Coordenacéo
Geral de Patrimbnio, da Subsecretaria de Contabilidade, para inscricdo da
divida em nome do responsavel, se for ocaso. E responsavel pelo bem o

Detentor de Carga e, na falta deste, o Agente Setorial de Patriménio.
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1. MODELO DE TERMO DE CESSAO E USO

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO LOGISTICA E FINANCEIRA \ ’
DIRETORIA DE MATERIAIS E SERVICOS
CENTRO DE SUPRIMENTO E MATERIAL GDF
SECAO DE ADMINISTRACAO PATRIMONIAL Juntos par um novo DF

TERMO DE CESSAO E USO N2 002/2018 — CESMA

Do: Ao: Centro de Suprimento e Material - CESMA
Quant Especificacdo do Bem Localizacao Nota Fiscal
02 Armarios de aco Alojamento s/n

Eu, nome completo, empresto o(s) bem(ns)
relacionados acima, para o uso no CESMA.

Data: / /]

Declaro haver recebido os bens constantes do presente Termo
assumindo a sua guarda e uso.

Data: / /

CMT DA OBM
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2. MODELO DE TERMO DE GUARDA E RESPONSABILIDADE

Ne: 0022/2018
_ k Governo do Distrito Federal VIA
/ E Secretaria de Estado de Fazenda/SEF Pagina 7
< Sistema Geral de Patrimonio - SisGePat Data da Emiss3o: 12/03/2018

Termo de Guarda e Responsabilidade

Org3o: Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal
DESTINO | SIGLA: CBMDF

TOMBAMENTO GESTAO SUBITEM ESPECIFICAGAO DO BEM | SERIE/CH | VALOR | CANCELAMENTO DE CAR

Bem(ns)

Declaro haver recebido os bens constantes do presente Termo assumindo a responsabilidade
por sua guarda e uso.

Data
Data / / / /
Agente Setorial de Patrimonio

Comandante da OBM
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3. MODELO DE TERMO DE MOVIMENTACAO DE BENS PATRIMONIAIS

Ne: 0004/2018
_ Governo do Distrito Federal VIA
- E Secretaria de Estado de Fazenda/SEF Pagina 8
Lty Sistema Geral de Patriménio - SisGePat Data da Emissdo: 12/03/2018
Termo de Movimentacao de Bens Patrimoniais
Orgdo: Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal
ORIGEM: SIGLA: DESTINO: SIGLA:
TOMBAMENTO GESTAO SUBITEM ESPECIFICACAO DO BEM SERIE/CH | VALOR
Bem(ns)
EMITENTE DESTINATARIO
Declaro haver recebido os bens constantes do presente Termo assumindo a responsabilidade
por sua guarda e uso.
Data / / Data / /

Comandante da Unidade de Origem

Comandante da Unidade de Destino




4. MODELO DE TERMO DE OCORRENCIA

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO LOGISTICA E FINANCEIRA GDF
DIRETORIA DE MATERIAIS E SERVICOS Juntos por um novo DF
CENTRO DE SUPRIMENTO E MATERIAL
SECAO DE ADMINISTRACAO PATRIMONIAL
TERMO DE OCORRENCIA Ne
VIA
UNIDADE FISCALIZADA - CODIGO ORGAO USUARIO - CODIGO
RESPONSAVEL PELO BEM
NOME: MATRICULA:
CARGO OU FUNGAO:
IRREGULARIDADES CONSTATADAS

DESCRICAO DOS FATOS
DISPOSITIVOS LEGAIS INFRINGIDOS:
CIENTE:
Recebi a 32 via Data: / /

Data: / /

ASSINATURA DO FISCALIZADO

ASSINATURA DO FISCALIZADO




5. MODELO DE TERMO DE PRODUCAO, NASCIMENTO E CAPTURA

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL ‘ ,
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO LOGISTICA E FINANCEIRA GDF
DIRETORIA DE MATERIAIS E SERVICOS Juntos por um n

CENTRO DE SUPRIMENTO E MATERIAL
SECAO DE ADMINISTRAGAO PATRIMONIAL
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ovo DF

TERMO DE PRODUCAO, NASCIMENTO E CAPTURA Ne
VIA
UNIDADE FISCALIZADA - CODIGO ORGAO EMITENTE - CODIGO
ESPECIFICACAO DO BEM VALOR PROD./NASC./CAP

Data: / /

ASSINATURA E MATRICULA
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6. MODELO DE TERMO DE RECOLHIMENTO DE BENS MOVEIS

Ne: 0005/2018
_ Governo do Distrito Federal VIA
Secretaria de Estado de Fazenda/SEF Pagina 2
<< E2 > Sistema Geral de Patrimdnio - SisGePat Data da Emissdo: 12/03/2018
Termo de Recolhimento de Bens Mdveis
Orgdo: Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal
ORIGEM: SIGLA: DESTINO: SIGLA:
TOMBAMENTO GESTAO SUBITEM ESPECIFICACAO DO BEM SERIE/CH | VALOR ESTADO
Bem(ns)
Declaro haver recebido os bens constantes do presente Termo assumindo a responsabilidade
por sua guarda e uso.
Data / /

Agente Setorial de Patriménio

Data / /

Gerente de Gestdo Patrimonial
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7. MODELO DE TERMO DE TRANFERENCIA DE GUARDA E RESPONSABILIDADE

Ne: 0003/2018
_ l Governo do Distrito Federal VIA
/ E Secretaria de Estado de Fazenda/SEF Pagina 5
<< &2 SistemaGeral de Patriménio - SisGePat Data da Emissdo: 12/03/2018
Hora da Impressao: 09:21

Termo de Transferéncia de Guarda e Responsabilidade
Orgdo: Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal

USUARIO
NOME: MATRICULA: CPF:
Origem: - SIGLA:
Destino: - Responsabilidade Individual
TOMBAMENTO ‘ ESPECIFICACAO DO BEM SERIE/CH CANCELAMENTO DE CAR
Bem(ns)
Declaro haver recebido os bens constantes do presente Termo assumindo a responsabilidade
por sua guarda e uso.
Data
Data / / / /

Usuario

Devolugao de Carga

DATA RECEBEDOR DATA RECEBEDOR
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| Periodo: 17/02/2018 4 21/03/2018 |
_ Governo do Distrito Federal Data da Impress&o 25/02/2018
- E Secretaria de Estado de Fazenda/SEF Pagina: 1

~S Sistema Geral de Patriménio - SisGePat

Carga dos Bens Moveis Incorporados N2 /2018

LOCAL: SIGLA:
TOMBAMENTO | AQUISICAO | INCORPORAGAO |  GESTAO |  SUBITEM |  SERIE/CH | VALOR RESERVADO
TOTAL: Bem(ns)
Declaro, ter conferido a especificagdo e valor dos bens da presente Carga, assumindo
responsabilidade pela guarda e uso dos bens até que ocorra a transferéncia
prevista no art. 26 do Dec. 16.109/94
Data / /

Data / /

Gerente de Acomp. e Avaliagao do Patr. Mobiliario Agente Setorial de Patrimdnio




8. MODELO DE LAUDO DE AVALIACAO

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO LOGISTICA E FINANCEIRA
DIRETORIA DE MATERIAIS E SERVICOS
CENTRO DE SUPRIMENTO E MATERIAL

SECAO DE ADMINISTRAGAO PATRIMONIAL
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(a9

GDF

Juntos por um novo DF

LAUDO DE AVALIAGAO

N2 /LOTE

REGISTRO PATRIMONIAL

QUANTIDADE

ESPECIFICACAO DO BEM

ESTADO DE CONSERVACAO DOS
BENS

VALOR ESTIMADO

Data:

/

/

ASSINATURAS - Presidente e Membros

PRESIDENTE

MEMBRO

MEMBRO

MEMBRO




9. MODELO DE PEDIDO DE AQUISICAO

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL
ESTADO-MAIOR-GERAL
SECAO DE LOGISTICA, ORCAMENTO E FINANGAS
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(a9

GDF

Juntos por um novo DF

PEDIDO DE AQUISICAO DE MATERIAIS E BENS PATRIMONIAIS

TIPO

QUANTIDADE ESPECIFICACAO DO BEM

VALOR ESTIMADO

Data:

/__/

SOLICITANTE




102

ANEXO V

PERGUNTAS FREQUENTES



103

1. Qual a Legislacao que regula a Administracao Patrimonial?

R: Decreto Lei n°® 16.109, de 1° de dezembro de 1994.
2. Como se processa a incorporacao e quais documentos necessarios?

R: Por meio de Processo elaborado pela SEAPA/CESMA (Orgdo responsavel pela
Administracdo Patrimonial do CBMDF), e encaminhado a Coordenacdo Geral de
Patrimonio (COOPAT - Orgéo responsavel pela Administracido Patrimonial do DF) no
qual ird providenciar o registro no SISGEPAT, respeitando os Artigos 10, 11 e 12 do
Decreto n° 16.109/ 1994.

Fica o Secretario de Fazenda e Planejamento autorizado a aceitar a doacdo de bens
patrimoniais feita ao Distrito Federal, mediante a homologagcdo dos atos praticados

pelas autoridades dos 6rgaos beneficiados.

No caso de doacdo, os bens somente serdo incorporados, quando identificadas as
caracteristicas exatas e o valor dos bens, cabendo a Unidade administrativa adotar
providéncias para a identificagcéo.

3. Quais as fases o bem patrimonial deve passar até a sua efetiva distribuicédo?

R: Apés o bem ser incorporado no SISGEPAT e encaminhada a documentacédo pertinente
ao CBMDF, devera ser emplaquetado e s6 entdo, distribuido pelo CESMA (6rgao
responsavel pela Administracdo e Almoxarifado Geral do CBMDF) a OBM a qual se
destina.

4. O que € o Agente Setorial de Patriménio?

R: E o bombeiro militar responsavel por toda Administracdo Patrimonial da Corporacéo,

representado pelo Diretor de Materiais e Servicos do CBMDF.

Segundo o artigo 77 do Decreto n° 16.109/ 1994, o Agente Setorial de Patrimoénio nas
outras Unidades Administrativas do DF € o Diretor da Divisdo de Administracdo Geral,

ou de 6rgao equivalente.
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5. 0 que é o Titular do Orgédo Usuéario/Detentor de Carga?

R: E o militar responsavel pelos bens alocados em uma Unidade da Corporacéo,
representado pelo Titular de uma OBM (que pode ser o Comandante, Chefe ou Diretor,

conforme o caso).
6. Os Bens Mdéveis podem ser retirados do Orgdo usuério em quais situagdes?

R: Segundo o artigo 19 do Decreto n® 16.109/1994, os bens patrimoniais ndo poderao ser
retirados do 6rgdo usuario, excetuados o0s necessarios a realizacdo de atividades
externas, os de uso individual e os movimentados por motivo de transferéncia,

recolhimento ou reparo.
7. Em caso de dano, extravio de bens, quem responde pelo fato?

R: O Detentor de Carga em exercicio ou seu substituto, podendo ao Detentor de Carga

anterior ser imputada a responsabilidade.

8. Quem responde pelo bem movimentado por necessidade do servico ou

determinagao superior?

R: Se a movimentacéo for a carater definitivo, a responsabilidade € do Detentor de Carga
gue recebeu o bem, devendo providenciar o TMBP no SISGEPAT e encaminhar ao

CESMA no prazo em vigor, caso contrario, o Termo sera cancelado.

Se a movimentacdo for a carater provisério, a responsabilidade é do Detentor de
Carga que recebeu o bem, até a sua devolucdo, devendo providenciar o TTGR no
SISGEPAT.

9. O Bem movimentado provisoriamente a um militar afastado temporariamente ou

definitivamente implica em devolugéo?

R: Sim. O Bem em questdo deve ser devolvido pelo militar afastado a OBM de Origem ou
em comum acordo entre os Titulares das respectivas OBM'’s, podera ser elaborado o

TMBP, para que o bem permanec¢a na OBM que tinha a responsabilidade provisoria.
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10. Qual o prazo para que o Detentor de Carga informe ao Agente Setorial quaisquer

alteracdes em sua carga, decorrentes de perecimento, extravio ou subtragcao?
R: O prazo é de 24 horas ap6és a constatacao do fato ocorrido e devidas apuracoes.
11. O que é Unidade administrativa e Org&o usuario?

R: De acordo com o artigo 76 do Decreto n° 16.109/ 1994, considera-se:

e Unidade administrativa: Orgdos da administracdo centralizada e 6rgédos

relativamente autbnomos (neste caso o CBMDF).

e Orgdo usuario: 6rgdo integrante da estrutura da Unidade Administrativa em que o

bem patrimonial esteja situado (neste caso, as OBM’s).
12. O que € Bem Imovel?

R: S&o todos os terrenos, lotes, casas e prédios do DF, sob a responsabilidade do
CBMDF-.

13. O que é Bem Modvel?

R: Sé&o todos os bens incorporados ao acervo patrimonial do DF, sob a responsabilidade
do CBMDF, que podem ser deslocados de uma OBM para outra. Ex: viaturas,

mobiliario em geral, etc.
14. O que € Bem Semovente?

R: Sdo todos seres vivos incorporados ao acervo patrimonial do DF, sob a
responsabilidade do CBMDF, os quais também possuem registro e tombamento no
SISGEPAT. Ex: caes.

R: 15. O que é Carga Patrimonial do CBMDF?

R: E a identidade da Unidade no SISGEPAT e que poderd ser impressa por meio da
Tabela de Localizacdo do respectivo Sistema, onde estdo relacionados todas os
numeros das Cargas Patrimoniais do CBMDF.
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16. Quais os critérios para criacdo de uma Carga?

R: Solicitagdo do interessado e autorizacdo do Agente Setorial de Patrimonio, que
encaminhara a solicitacdo para apreciacdo da COOPAT, que € o 6rgao responsavel

pelo Patrimdnio do DF.

17. Quanto a assunc¢do de Comando, quais os procedimentos que o Comandante que

entra deve ter no caso de haver bens nado localizados?

R: Assim que tiver conhecimento do fato, o novo Detentor tem o prazo € de 24 horas para

informar ao Agente Setorial de Patrimbnio as devidas providéncias.
18. Quais os Termos utilizados na Corporagao?

R: Termos de Guarda e Responsabilidade (TGR), de Transferéncia de Guarda e
Responsabilidade (TTGR), de Movimentacdo de Bens Patrimoniais (TMBP), de
Recolhimento de Bens Moveis (TRBM), de Ocorréncia (TO) e de Producéo,

Nascimento e Captura (TPNC).
19. Quem é o responsavel pelo Controle de Material Bélico do CBMDF?

R: O Centro de Suprimento e Material € o 6rgdo de Apoio responsavel em manter o
controle patrimonial da Corporacéo, e o Nucleo de Custédia é o 6rgao responséavel pelo

controle e distribuicdo interna de material bélico no CBMDF.
20. Quem é o responsavel pelo Controle do Patriménio Imobilidrio do CBMDF?

R: E a Subsecdo de Administracdo de Patrimonio Imobiliario da SEAPA (SSAPI),
subordinadas ao CESMA.

21. Qual aresponsabilidade da Subsecdo de Administracdo de Patriménio Imobiliario
(SSAPI)?

R: Elaborar toda a documentacdo relativa aos bens imoveis do CBMDF, para o

desempenho eficiente de todas as func¢des relativas a administracao dos bens iméveis.
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22. O que é a SEAPA e quais as suas atividades?

R: E a Secédo de Administracdo Patrimonial, subordinada ao CESMA, que tem por fungéo
principal executar atividades relacionadas com o controle patrimonial dos bens moveis
e semoventes da Corporagéo.

23. Quais as Subsecbes da SEAPA/CESMA?

R: Sdo Subsecdes da SEAPA:
e Subsecdao de Incorporacgéo, Controle de Patrimonio (SSICP);
e Subsecdo de Administracao Patrimonial Imovel (SSAPI);
e Subsecdao de Fiscalizacao e Auditoria Patrimonial (SSFAP); e

e Subsecdo de Reciclagem e Alienacao de Materiais (SSRAM).
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ANEXO VI
DECRETO N° 16.109, DE 1° DE DEZEMBRO DE 1994
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DECRETO N°¢. 16.109, DE 1° DE DEZEMBRO DE 1994
DODF DE 02.12.1994
REPUBLICADO NO DODF DE 20.01.1995

Disciplina a administracdo e o controle dos bens
patrimoniais do Distrito Federal, e d& outras
providéncias.

O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuicdes que |Ihe
confere o art. 100, inciso X, da Lei Organica do Distrito Federal, decreta:

Art. 1° Os bens patrimoniais do Distrito Federal serdo administrados e
controlados em conformidade com a legislacdo pertinente a matéria e o que dispde este

Decreto.

TITULO |
DA ADMINISTRACAO PATRIMONIAL

CAPITULO I
DAS INCORPORACOES

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Os bens adquiridos ou produzidos pelos 6rgdos da Administracdo do
Distrito Federal serdo incorporados como integrantes de seu acervo patrimonial, pelo
Departamento Geral de Patrimbnio da Subsecretaria de Financas da Secretaria de

Fazenda e Planejamento.
Paragrafo unico. Nao serdo objeto de incorporacao

| - Os bens semoventes adquiridos, produzidos com a finalidade de revenda

Oou consumao,

Il - Os bens moveis, adquiridos ou produzidos com o objetivo de doacgéo ou

premiacao.
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Art. 3° Para efeito do art. 2°, incorporacao € o conjunto de atos que identificam

e registram o bem como integrante do acervo patrimonial do Distrito Federal.

Paragrafo Unico. Sdo documentos que comprovam a aquisicdo da

propriedade:
| - Nota Fiscal;
Il - Titulo aquisitivo da propriedade imobiliéria;
lIl - Termo de Producédo, Nascimento e Captura,
IV - Documento de doacéao;
V - Outros documentos comprobatorios da aquisicdo da propriedade.
Art. 4° Nenhum bem poderé ser utilizado sem prévia incorporacao.

SECAO Il
DA INCORPORACAO DE BENS IMOVEIS

Art. 5° A incorporagdo de bens imoOveis sera feita a vista do documento

comprobatério da aquisi¢do da propriedade.

Art. 6° O processo de aquisicdo de bem imével tramitara, para fins de

incorporacgao, pelo Departamento Geral de Patrimoénio.

Art. 7° Em caso de imdével edificado pelo Distrito Federal, a incorporacdo sera

efetivada apds a conclusao final da obra, a vista dos seguintes documentos:
| - Documento que comprove a propriedade do terreno
Il - Carta de Habite-se;
lIl - Termo de recebimento definitivo da obra;
IV - Documento de que conste o valor global da obra - Nota de Empenho;

V - Memorial descritivo.
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Paragrafo Unico. Em se tratando de constru¢bes de pequeno porte, como
abrigos nas paradas de 0Onibus, passarelas para pedestres e assemelhados, sera

dispensada a exigéncia constante dos incisos | e Il deste artigo.

Art. 8° Concluida a obra, a unidade administrativa por ela responsavel
encaminhara ao Departamento Geral de Patriménio os documentos constantes do artigo
anterior, no prazo de cinco dias, contado da data da expedicdo da Carta de Habite-se.

Art. 9° O Departamento Geral de Patrim6nio, com base nos documentos de
que tratam o paragrafo Unico do art. 3° e o0 art. 7° deste Decreto, atribuird niumero de
tombamento ao bem e fara o lancamento de sua incorporacdo no Cadastro Geral de Bens
Patrimoniais do Distrito Federal.

SECAO I
DA INCORPORACAO DE BENS MOVEIS E SEMOVENTES

Art. 10. A incorporacdo de bens moéveis e semoventes seré efetuada a vista

de um dos seguintes documentos:

| - Nota de recebimento, acompanhada de coépias da Nota de Empenho e

Nota Fiscal;
Il - Documento que comprove a doacao
lIl - Termo de Producéo, Nascimento e Captura,
IV - Outros documentos comprobatdrios da aquisi¢cdo da propriedade.

8 1° Fica o Secretario de Fazenda e Planejamento autorizado a aceitar a
doacéo de bens patrimoniais feita ao Distrito Federal, mediante a homologacao dos atos
praticados pelas autoridades dos 6rgaos beneficiados.

8 2° No caso de doacdo, os bens somente serdo incorporados, quando
identificadas as caracteristicas exatas e o valor dos bens, cabendo a unidade

administrativa adotar providéncias para a identificacao (lesses dados.

Art. 11. A unidade administrativa remetera, ao Departamento Geral de
Patrimonio, no prazo de cinco dias, contado da data de recebimento <to bem, o documento

comprovante da aquisicao.
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Paragrafo Unico. Na hipotese de bem produzido, nascido ou capturado, a
unidade administrativa onde ocorrer o fato emitird o respectivo termo e o remeterq ao
Departamento Geral de Patriménio, no prazo de cinco dias, contado da captura, do

nascimento, ou do término da producao.

Art. 12. De posse de um dos documentos de que trata o art. 10, o
Departamento Geral de Patriménio atribuird nimero de tombamento ao bem, se for o caso,
e efetuard o lancamento de sua incorporacdo no Cadastras Geral de Bens Patrimoniais do

Distrito Federal.

CAPITULO I
DA DISTRIBUICAO DOS BENS

SECAO |
DA DISTRIBUICAO DE BENS IMOVEIS

Art. 13. O bem imdvel, depois de incorporado ao Cadastro Geral de Bens
Patrimoniais do Distrito Federal, sera distribuido a unidade administrativa usuaria, mediante

expedicdo da respectiva Carga Geral, pelo Departamento Geral de Patriménio.

§ 1° A Carga Geral dos iméveis ocupados ou administrados pela Secretaria
de Administracdo é de responsabilidade do Departamento de Manutencao Patrimonial da

Secretaria de Administracao.

8§ 2° A Carga Geral sera assinada pelo agente setorial de patrimoénio da
unidade administrativa usuéria, a quem cabe a responsabilidade pela administracdo do

bem, e devolvida no prazo de dez dias, contado de seu encaminhamento.

SECAO Il
DA DISTRIBUICAO DE BENS MOVEIS E SEMOVENTES

Art. 14. O bem movel ou semovente, depois de incorporado ao Cadastro
Geral de Bens Patrimoniais do Distrito Federal, sera distribuido a unidade administrativa
usuaria, mediante expedi¢cdo da respectiva Carga Geral, pelo Departamento Geral de

Patrimonio.

Paragrafo unico. A Carga Geral sera assinada pelo agente setorial de

Patrimbénio da unidade administrativa usuaria, que ficara responsavel pela afixacdo da
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plagueta de identificagdo do bem, se for o caso, e devolvida no prazo de dez dias, contado

de seu encaminhamento.

CAPITULO IlI
DA RESPONSABILIDADE PELA GUARDA E USO DOS
BENS PATRIMONIAIS MOVEIS E SEMOVENTES

SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 15. S8o responsaveis pela guarda e uso dos bens patrimoniais, moveis e

semoventes, os titulares dos 6rgaos usuarios.

Paragrafo Unico. O usuario ndo podera eximir-se da responsabilidade que lhe

for transmitida.

Art. 16. O responsavel por bem patrimonial é obrigado a guarda-lo em local
determinado pela Administracdo e, na falta deste, em lugar apropriado e seguro, de forma a
evitar a ocorréncia de dano, extravio ou subtracédo por qualquer forma, exercendo vigilancia

sobre sua utilizagao.

Art. 17. O usuario do bem patrimonial € obrigado a utiliza-lo somente para o
fim a que se destina, dentro dos padrbes técnicos recomendados, sob pena de ser

responsabilizado pelos danos advindos do uso inadequado ou da ma conservacao.

Art. 18. Os bens patrimoniais sdo de uso exclusivo do servi¢o publico, vedada

a sua utilizacao para fins particulares.

Art. 19. Os bens patrimoniais ndo poderdo ser retirados do 6rgao usuario,
excetuados 0s necessarios a realizacdo de atividades externas, os de uso individual e os
movimentados por motivo de transferéncia, recolhimento ou reparo, ou ainda por

necessidade de atividades externas.

Art. 20. O servidor que, por culpa ou dolo, causar dano a bem patrimonial, fica
obrigado a indenizar o Distrito Federal, independentemente das san¢ées administrativas ou

penais cabiveis.
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Art. 21. Na hipotese de dano a bem patrimonial, o titular da unidade
administrativa, a vista de proposicdo do interessado, deverd indicar a forma de

ressarcimento, se mediante reposi¢cao ou indenizacdo em valor pecuniario.

Art. 22. Optando o titular da unidade administrativa pela reposicdo do bem,
esta somente sera admitida quando o bem reposto guardar, além da similitude, as mesmas

caracteristicas técnicas do bem a ser substituido.

8 1° Em se tratando de bens denominados armamento, obras de arte, colecéo
ou materiais assemelhados, a administracdo devera determinar sua reposi¢ao, em lugar do

simples ressarcimento de seu valor.

§ 2° O Termo de Reposicdo sera lavrado pelo agente setorial de patriménio,

dele constando, no minimo, as seguintes indicacdes:
| - Especificacdo do bem substituido;
Il - Especificacdo E valor do bem dado em reposicgéo;

lll - Data e assinatura do agente setorial de patriménio e do responsavel pela

reposicao.

§ 3° O termo de que trata o § 2° deste artigo devera ser encaminhado ao
Departamento Geral de Patriménio, acompanhado da declaracdo de recebimento do bem e
de documento que comprove a aquisicdo do bem dado em reposi¢cdo, no prazo e forma

previstos nas Secdes | e Ill do Capitulo | deste Decreto.

Art. 23. Aceita a indenizacdo em valor pecuniario, devera ser indicado o valor

de mercado do bem.

Paragrafo unico. Na impossibilidade de se indicar o valor de mercado do bem,
por motivo devidamente justificado, o valor historico respectivo devera ser atualizado,
mediante correcdo monetaria e depreciacdo cabiveis, até a data do extravio, ou, se
desconhecida esta, até a do término do periodo a que se referir a tomada de contas

especial.

Art. 24. Aquele que perder a condicao de titular do 6rgédo usuario respondera

por eventuais danos, extravios ou subtracdes sofridas pelos bens sob sua guarda,
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enquanto nao transferir ao sucessor ou substituto a responsabilidade pela respectiva

guarda.

Paragrafo unico. Enquanto ndo se der a transferéncia de que trata esse

artigo, responderéo solidariamente o sucessor e o sucedido ou o substituto e o substituido.

Art. 25. Na hipétese prevista no art. 24, ndo tendo ocorrido a transferéncia, o
fato deve ser comunicado, pelo sucessor ou substituto, ao 6rgédo setorial de patriménio, no

prazo de vinte e quatro horas, a contar da data de sua ocorréncia.

Paragrafo unico. O agente setorial de patrimdnio, no prazo de vinte e quatro
horas, a contar da ciéncia do fato, procedera ao levantamento dos bens, transferindo a
responsabilidade ao novo titular, e adotando as Providéncias cabiveis, no caso de

eventuais irregularidades.

SECAO Il
DA TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE AO TITULAR DO ORGAO USUARIO

Art. 26. O agente setorial de patriménio transferira a responsabilidade pela
guarda e uso do bem ao titular do 6rgéo usuario, emitindo, no prazo de trés dias, contado

da assinatura da Carga Geral, o Termo de Guarda e Responsabilidade.

8 I° A 12 via do Termo de Guarda e Responsabilidade ser4d encaminhada,

juntamente com o bem, ao 6rgao usuario.

§ 2° O agente setorial de patrimdnio encaminhard ao Departamento Geral de
Patrimonio, a 22 via do Termo de Guarda e Responsabilidade, no prazo de cinco dias,

contado de sua emissao, e arquivara a 32 via.

Art. 27. Na hipotese de afastamento temporario do titular do 6rgédo usuario, a
responsabilidade pela guarda dos bens Patrimoniais serd transferida ao seu substituto,

mediante emissdo do Termo de Transferéncia de Guarda e Responsabilidade.
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SECAOQ Il
DA TRANSFERENCIA DA RESPONSABILIDADE AO USUARIO DO BEM

Art. 28. O titular do 6rgao usuario podera transferir, ao usuario final do bem, a
responsabilidade pela guarda e uso dos bens patrimoniais méveis e semoventes mediante
emisséo do Termo de Transferéncia de Guarda e Responsabilidade.

Art. 29. O controle dos bens transferidos € de exclusiva responsabilidade do

titular do 6rgdo usuario, que mantera sob sua guarda o documento de transferéncia.

Art. 30. O afastamento temporario ou definitivo do servidor usuério implicara a
devolucdo, ao titular do 6rgdo usuario, da responsabilidade pela guarda do bem, que

procedera a baixa no Termo de Transferéncia de Guarda e Responsabilidade.

CAPITULO IV
DA MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS E SEMOVENTES

SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 31. Os bens moveis e semoventes podem ser movimentados dentro de

uma mesma unidade administrativa ou entre unidades administrativas.

Art. 32. A movimentacdo entre unidades administrativas dependera de
autorizacdo dos seus titulares, e a alteracdo de responsabilidade serd processada pelo
Departamento Geral de Patriménio, na forma do disposto no art. 38.

SECAO II
DA MOVIMENTACAO NA MESMA UNIDADE ADMINISTRATIVA

Art. 33. A movimentacdo de bens moveis ou semoventes, dentro de uma
mesma unidade administrativa, dependera da emissao, pelo titular do 6rgdo usuéario, do

Termo de Movimentacéao de Bens Patrimoniais.

8§ 1° O cancelamento da carga relativa ao bem no Termo de Guarda e
Responsabilidade do orgdo usuario remetente e a emissdao do Termo de Guarda e
Responsabilidade complementar no érgdo usuario destinatario serdo efetuados pelo agente
setorial de patrimdnio, no prazo de dois dias, cantado da entrega do bem, com base na 22

via do Termo de Movimentacdo de Bens Patrimoniais.
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§ 2°. O agente setorial de patrimdnio encaminhard ao Departamento Geral de
Patrimonio a 22 via do Termo de Guarda e Responsabilidade complementar, no prazo de

trés dias, contado do recebimento do Termo de Movimentacéo de Bens Patrimoniais.

Art. 34. Na hipdtese de ter ocorrido transferéncia de responsabilidade ao
usuério, o titular do 6rgéo remetente efetuard o cancelamento da carga relativa ao bem, no
Termo de Transferéncia de Guarda e Responsabilidade, quando da emissao do termo a

que se refere o Art. 33.

SECAO I
DA MOVIMENTACAO PARA OUTRA UNIDADE ADMINISTRATIVA

Art. 35. A movimentacdo de bens moveis ou semoventes para outra unidade
administrativa dependera de proposta de transferéncia, assinada pelo titular da unidade

interessada, ao titular da unidade de situacao do bem.

Art. 36. Havendo concordancia com a transferéncia, o titular da unidade
administrativa onde se localizar o bem remetera expediente, acompanhado da proposta de
transferéncia, ao agente setorial de patriménio, que emitird o Termo de Movimentacéo de

Bens Patrimoniais.

8§ 1° O agente setorial de patrimbénio efetuard o cancelamento da carga
relativa ao bem no Termo de Guarda e Responsabilidade do 6rgéo usuario, no momento da

emissdo do Termo de Movimentacdo de Bens Patrimoniais.

§ 2° O agente setorial de patriménio, efetivada a movimentagédo, encaminhara
ao Departamento Geral de Patrimbnio a 22 via do Termo de Movimentacdo de Bens

Patrimoniais, no prazo de cinco dias, contado da data de sua emisséo.

Art. 37. Na hipétese de ter ocorrido a transferéncia de responsabilidade ao
usuario, o titular do érgdo remetente efetuara o cancelamento da carga relativa ao bem, no
Termo de Transferéncia de Guarda e Responsabilidade, quando da emissédo do Termo de

Movimentacgéo de Bens Patrimoniais.

Art. 38. O Departamento Geral de Patrimbnio, com base na la via do Termo
de Movimentacdo de Bens Patrimoniais, efetuara o cancelamento da carga relativa ao bem

na Carga Geral da unidade cedente, e emitira Carga complementar 3 unidades cessionaria.
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Art. 39. O agente setorial de patriménio da unidade cessionaria, de posse da
Carga complementar, emitirhA o Termo de Guarda e Responsabilidade, observado o

disposto no art. 26.

CAPITULO V
DO RECOLHIMENTO DE BENS MOVEIS E SEMOVENTES

Art. 40. O bem movel caracterizado como de recuperacdo antieconOmica,
inservivel ou ocioso, e quanto a este, desde que ndo haja possibilidade de redistribuicdo a
outro 6rgdo da Administracdo Direta do Distrito Federal, sera recolhido, para fins de
alienacdo, junto ao Departamento de Manutengdo Patrimonial da Secretaria de

Administracéo, no prazo de quinze dias, contado da data da caracterizacao.
§ 1° Para efeito do disposto neste artigo, considera-se:

| - Bem de recuperacao antieconémica, aguele cujo custo de recuperacgéao for

incompativel com o beneficio de sua reutilizacéo;

Il - Bem inservivel, aquele que ndo mais puder ser utilizado para o fim a que

se destina;

lI- Bem ocioso, aquele que, embora em condi¢cdes de uso, ndo esteja sendo

utilizado.
§ 2° O disposto neste artigo ndo se aplica aos bens semoventes.

§ 3° Os veiculos que se encontrem nas situacdes previstas neste artigo serao

recolhidos ao Departamento de Transporte da Secretaria de Administracao.

8§ 4° O agente setorial de patrimoénio, antes de proceder ao recolhimento,
comunicara a existéncia de bens mdveis caracterizados como ociosos ao Departamento

Geral de Patrimdnio, que providenciara sua redistribuicdo.

8 5° Aos casos de redistribuicdo de bens moveis considerados o0ciosos
aplicam-se as disposicOes contidas nas Secdes | e lll, Capitulo IV, Titulo I, no que

couberem.

§ 6° As bandeiras em mau estado de conservagdo deverdo ser recolhidas

junto a qualquer Unidade Militar do Distrito Federal, e o respectivo Termo de Recolhimento
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encaminhado ao Departamento Geral de Patrimonio, dentro do prazo estipulado para os

demais bens.

8 7° Quando se tratar de recolhimento de armamento, este devera ser feito
junto aos Depdésitos de Armamento do Exército, o respectivo Termo de Recolhimento sera
encaminhado ao Departamento Geral de Patrimonio, dentro do prazo estipulado para os

demais bens.

Art. 41. Os bens méveis que se encontrarem nas situacdes descritas no art.
40 serdo recolhidos, mediante emissao de Termo de Recolhimento de Bens Moveis, pelo

agente setorial de patrimonio.

Art. 42. O agente setorial de patrimdnio encaminhara ao Departamento Geral
de Patrim6nio a 12 via do Termo de Recolhimento de Bens Moéveis, devidamente assinada

pelo emitente e pelo recebedor, no prazo de trés dias, contado da data do recolhimento.

Art. 43. O Departamento Geral de Patrimdnio efetuard o cancelamento da
carga relativa ao bem na Carga Geral da unidade administrativa recolhedora e emitira
Carga complementar a Secretaria de Administracdo, ou procedera a baixa dos bens no

cadastro, nos casos previstos nos 88 6° e 7° do art. 40.

Art. 44. O agente setorial de patrimonio da unidade administrativa recolhedora
promoverd o cancelamento da carga relativa no bem, no Termo de Guarda e
Responsabilidade do 6rgdo usuério, no momento da emissdo do Termo de Recolhimento

de Bens Moéveis.

Paragrafo UGnico. Na hipétese de ter ocorrido a transferéncia da
responsabilidade ao usuéario, o titular do 6érgao usuario efetuard o cancelamento da carga
relativa ao bem, no Termo de Transferéncia de Guarda e Responsabilidade, quando da

emissao do Termo de Recolhimento de Bens Moéveis.
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CAPITULO VI
DAS DESINCORPORACOES

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 45. Para os efeitos deste Decreto, desincorporacdo é o conjunto de atos

que tem por fim registrar a exclusdo do bem do acervo patrimonial do Distrito Federal.

Paragrafo Unico. A desincorporacdo serd formalizada nas seguintes

hipoteses:
| - Alienacdo;
Il - Perecimento;
[l - extravio;
IV — Subtracéo.

Art. 46. No caso previsto no inciso | do paragrafo Unico do artigo anterior, a
desincorporacdo e exoneracdo de responsabilidade serdo feitas pelo Departamento Geral

de Patrimdnio, a vista de processo de alienacao.

Art. 47. Nas hipGteses previstas nos incisos Il a IV do paragrafo Unico do
artigo anterior, a desincorporacdo do bem fica condicionada a indicacdo do responsavel
pelo fato, se for o caso, e sera feita pelo Departamento Geral de Patriménio, a vista dos

respectivos processos.

Art. 48. O titular do 6rgdo usuario fica obrigado a comunicar ao agente setorial
de patrimbnio a constatacdo, do perecimento, extravio ou subtracdo de bens, no prazo de

vinte e quatro horas, contado da ciéncia do fato.

§ 1° Nas hipoteses de que trata este artigo, 0 agente setorial de patriménio
comunicara o fato ao titular da unidade administrativa, para adocdo das providéncias
indicadas em normas do Tribunal de Contas do Distrito Federal e neste Decreto no prazo

de dois dias, contado de sua ciéncia.
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§ 2° Ao agente setorial de patriménio cabera, no prazo de quinze dias,
contado da ciéncia do fato, comunicar ao Departamento Geral de Patrimbnio as

providéncias adotadas, para fins de anotacdes.

§ 3° Concluida a apuragcdo dos fatos, o processo devera tramitar pelo

Departamento Geral de Patrimonio.

Art. 49. O agente setorial de patrimdnio promovera o cancelamento da carga

relativa ao bem, no Termo de Guarda e Responsabilidade do 6rgéo usuario.

Paragrafo Unico. Na hipotese de ter ocorrido a transferéncia de
responsabilidade ao usuéario, o titular do érgdo usuario efetuard o cancelamento da carga

relativa ao bem, no Termo de Transferéncia de Guarda e Responsabilidade.

SECAO Il
DAS ALIENACOES

Art. 50. A alienacéo de bens do Distrito Federal, subordinada a existéncia de
interesse publico devidamente justificado e de parecer prévio do Departamento Geral de

Patrimonio, sera precedida de avaliacao e obedecera as seguintes normas:

| - Quando iméveis, dependerd de autorizacdo legislativa, para 6rgdos e
entidades da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional, e, para todos, inclusive
entidades paraestatais, dependera de avaliacdo prévia e de Licitacdo na modalidade de

concorréncia, dispensada esta nos seguintes casos:
a) Dacao em pagamento;

b) Doacdo, permitida exclusivamente para outro 6rgdo ou entidade da
Administracéo Publica, de qualquer esfera de Governo;

c) Permuta, por outro imével destinado ao servigo publico, cujas necessidades
de instalagéo e localizacdo condicionem a sua escolha, desde que o preco seja compativel

com o valor de mercado, segundo avaliagéo prévia;

d) Investidura, entendida como alienacdo, aos proprietarios de imoveis
lindeiros, de area remanescente ou resultante de obra publica, area esta que seja

inaproveitavel isoladamente, por pre¢co nunca inferior ao da avaliacdo e desde que esse
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nao ultrapasse a 50% (cinquenta por cento) do valor fixado na modalidade de convite para

compras e servicos;

e) Venda a outro 6rgao ou entidade da Administracdo Publica, de qualquer

esfera de Governo;

f) Alienacao, concessao de direito real de uso, locacdo ou permissdo de uso
de bens imoveis construidos destinados ou efetivamente utilizado, no &mbito de programas
habitacionais de interesse social, por 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica

especificamente criados para esse fim;

Il - Quando moveis, dependera de avaliagcdo prévia e de licitacdo, dispensada

esta nos seguintes casos:

a) Doacéo, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, apés
avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia socioecondmica, relativamente a escolha de

outra forma de alienacgéo;

b) Permuta, permitida exclusivamente entre 6rgdos ou entidades da

Administracdo Publica;

c) Venda de acdes, que poderdo ser negociadas em bolsa, observada a

legislacéo especifica;
d) Venda de titulos, na forma da legislacéo pertinente;

e) Venda de bens produzidos ou comercializados por 6rgdos ou entidades da

Administracdo Publica, em virtude de suas finalidades;

f) Venda de materiais e equipamentos para outros 6rgdos ou entidades da

Administracéo Publica, sem utilizacdo previsivel por quem deles dispde.

8 1° O Distrito Federal, preferentemente a venda direito real de uso de bens

imoveis, quando o uso se destinar a outro 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica.

§ 2° Os bens iméveis da Administracdo Publica cuja aquisicdo haja derivado
de procedimentos judiciais ou de dacdo em pagamento poderédo ser alienados por ato da

autoridade competente, observadas as seguintes regras:
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| - Avaliagdo dos bens alienaveis;
Il - Comprovacao da necessidade ou utilidade da alienacéo;

lIl - Adocéo de procedimento licitatério sob a modalidade de concorréncia ou

leildo.

8§ 3° Os imdveis doados a outros 6rgdos ou entidades da Administracdo
Publica, de qualquer esfera de Governo, cessadas as razbes que justificaram a sua
doacéo, reverterdo ao patrimoénio da pessoa juridica doadora, vedada a sua alienacao pelo

beneficiario.

8 4° Na concorréncia para venda de bens iméveis, a fase de habilitacdo
limitar-se-4 a comprovacdo do recolhimento de quantia correspondente a 5% (cinco por

cento) da avaliacéo.

85° A doagdo com encargo sera licitada, e de seu instrumento constardo,
obrigatoriamente, os encargos, o prazo de seu cumprimento a clausula de reversao, sob
pena de nulidade do ato, sendo dispensada a licitacdo no caso de interesse publico

devidamente justificado.

8 6° Na hipotese do paragrafo anterior, caso o donatario necessite oferecer o
imovel em garantia de financiamento, a clausula de reversdo e demais obrigacdes serdo

garantidas pela hipoteca em 2° grau em favor do doador.

8 7° Na hipotese de bem moével, somente serd objeto de alienacdo aquele
caracterizado como de recuperagcdo antiecondmica, inservivel ou ocioso e, quanto a este,
desde que nado haja possibilidade de sua redistribuicdo a outro 6rgdo da Administracdo

Direta do Distrito Federal, na forma da legislacéo vigente.

88° SO0 Quando se tratar de alienacdo onerosa, exceto a permuta, de bem
movel caracterizado como de recuperagdo antiecondémica, inservivel ou ocioso, fica

justificado o interesse publico e Dispensado o parecer prévio de que trata este artigo.

8 9° Para efeito do disposto neste artigo, serad constituida, por ato do
Secretario de Fazenda e Planejamento, comisséo técnica, com a atribuicdo de promover a

avaliacao dos bens patrimoniais.
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§ 10° A comissao de que trata o paragrafo anterior serd integrada por, pelo
menos, trés membros, indicados pela Secretaria de Administracao e pela Subsecretaria de

Financas da Secretaria de Fazenda e Planejamento.

Art. 51. Fica o Secretario de Fazenda e Planejamento autorizado a promover
a doacdo de bem movel, atendendo ao interesse social de que trata a alinea "a" do inciso I
do art. 50.

Art. 52. A alienacdo, na modalidade de venda, sera efetivada obedecendo ao
principio da licitacdo, admitido o leildo, a ser realizada pela Secretaria de Administracao,
quando se tratar de bens méveis avaliados isoladamente ou globalmente, em quantia nao
superior ao limite previsto na modalidade de tomada de precos para compras e Servigos.

CAPITULO ViII
DOS DOCUMENTOS

Art. 57. Na administracdo patrimonial serdo utilizados o0s seguintes

documentos:
| - Carga Geral - CG;
Il - Termo de Guarda e Responsabilidade - TGR,;
lIl - Termo de Transferéncia de Guarda e Responsabilidade - TTGR;
IV - Termo de Movimentacao de Bens Patrimoniais - TMBP;
V - Termo de Recolhimento de Bens Moveis - TRBM;
VI - Termo de Ocorréncia - TO;
VIl - Termo de Producéo, Nascimento e Captura;
VIII - Laudo de Avaliacao.

§ 1° O documento de que trata o item | deste artigo serd emitido por

processamento eletrdnico de dados, com as indica¢des previstas no art. 54.
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§ 2° O documento que contiver indicagdo de ordem numérica sera humerado
de forma sequencial, a partir de 01 (um), seguido do ano o de sua emissdo e do cédigo

indicativo da unidade administrativa emitente.

§ 3° O documento Carga Geral sera numerado em ordem sequencial, distinta

para cada unidade administrativa, sendo a numeracao reiniciada a cada exercicio.

SECAO |
DA CARGA GERAL

Art. 54. Carga Geral € o documento pelo qual se processa a distribuicdo do
bem ao agente setorial de patriménio, imitindo-o na responsabilidade pela sua

administracdo, guarda e uso.

§ 1° O documento de que trata este artigo sera emitido pelo Departamento
Geral de Patrimonio, por ocasiao da distribuicdo, movimentacdo ou recolhimento do bem

patrimonial e contera, no minimo, as seguintes indicacoes:
| - NUmero;
Il - Unidade administrativa destinataria;
lIl - Data de emisséao;

IV - Numero de tombamento, especificacao, classificacdo patrimonial e Valor

do bem;
V - Espaco reservado ao cancelamento de carga;

VI - Declaracdo de recebimento e responsabilidade pela administracéo,

guarda e uso do bem;
VII - Data de assinatura do emitente;
VIII - Data e assinatura do agente setorial de patriménio.
§ 2° A Carga Geral serd emitida em duas vias, com a seguinte destinacao:

1a. via - Orgéo setorial de patrimonio;



126

2a. via - Departamento Geral de Patrimonio.

SECAO II
DO TERMO DE GUARDA E RESPONSABILIDADE

Art. 55. Termo de Guarda e Responsabilidade é o documento que transfere a
responsabilidade, pela guarda e uso de bem patrimonial, do agente setorial de patrimoénio

para o titular do érgéo usuario.

§ 1°. O documento de que trata este artigo sera emitido pelo agente setorial
de patrimonio, por ocasido da distribuicdo do bem ao 6rgédo usuario, no prazo de 03 (trés)
dias contado da assinatura da Carga Geral, e conterd, no minimo, as seguintes indicacoes:

| - Namero;

Il - Unidade administrativa emitente;

1l - Org&o usuério e codigo de situacido do bem;
IV - Data de emisséo

V - Numero da Carga Geral, numero de tombamento, classificacdo

patrimonial, especificacdo, valor do bem, espaco reservado ao cancelamento de carga;
VI - Data e assinatura do emitente - agente setorial de patriménio;

VII - Declaragdo de recebimento e responsabilidade pela guarda e uso do

bem;
VIII - Data e assinatura do titular do 6rgao usuario.

§ 2° O Termo de Guarda e Responsabilidade sera emitido em trés vias, com a

seguinte destinagéo:
1a. via - Org&o usuario;
2a. via - Departamento Geral de Patriménio;

3a. via - Orgao setorial de patrimonio.
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~ SECAOIII
DO TERMO DE TRANSFERENCIA DE GUARDA E RESPONSABILIDADE

Art. 56. Termo de Transferéncia de Guarda e Responsabilidade é o
documento pelo qual o titular do 6rgdo usuério transfere, ao usuério final ou ao seu

substituto, a responsabilidade pela guarda e uso do bem.

§ 1° O documento de que trata este artigo sera emitido pelo titular do érgéao
usuario, por ocasidao da entrega do bem ao usuario final, e contera, no minimo, as

seguintes indicagdes:
| - NUmero;
Il - Identificacdo do usuario;

[l - Numero de tombamento, especificacdo do bem e espaco reservado ao

cancelamento de carga;
IV - Data e assinatura do titular do 6rgéo usuario;

V - Declaracdo de recebimento e responsabilidade pela guarda e uso dos

bens;
VI - Data e assinatura do usuario;
VII - espaco reservado para devolucéo de carga.

§ 2° O Termo de Transferéncia de Guarda e Responsabilidade sera emitido

em duas vias, com a seguinte destinacao:
la. via - usuario final ou substituto;
2a. via - 6rgao usuario.

SECAO IV
DO TERMO DE MOVIMENTAGAO DE BENS PATRIMONIAIS

Art. 57. Termo de Movimentacdo de Bens Patrimoniais € o documento
destinado a efetuar as transferéncias de bens patrimoniais, mével, e semoventes, dentro de

uma mesma unidade administrativa ou entre unidades administrativas.
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§ 1° O documento de que trata este artigo serd emitido pelo titular do érgao
usuario ou pelo agente setorial de patriménio antes da movimentagdo do bem e, conterd,

no minimo, as seguintes indicacoes:
| - Namero;
Il - Unidade, administrativa e 6rgdo de origem do bem;
lll - Unidade administrativa e 6érgao ele destino do bem;

IV - Numero de tombamento, classificacdo patrimonial, especificacdo e valor

do bem;
V - Data, assinatura e matricula do emitente e do destinatario.

8§ 2° O Termo de Movimentacdo de Bens Patrimoniais, quando emitido pelo

agente setorial de patrimonio, sera elaborado em trés vias, com a seguinte destinacao:
la. via - Departamento Geral de Patrimdnio;
2a. via - 0rgédo setorial de patriménio destinatario;
3a. via - 6rgdo setorial de patrimdnio emitente.

§ 3° O Termo de Movimentacdo de Bens Patrimoniais, quando emitido pelo

titular do 6rgao usuario, sera elaborado em trés vias, com a seguinte destinacao:
la. via - 6rgdo usuario emitente;
2a. via - 6rgéao setorial de patriménio;
3a. via - 0rgao usuario destinatario.

SECAO YV
DO TERMO DE RECOLHIMENTO DE BENS MOVEIS
Art. 58. Termo de Recolhimento ele Bens Mdveis é o documento que se
destina ao recolhimento de bens de recuperagéo antiecondmica, inserviveis ou 0ciosos nao

redistribuidos.
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§ 1° O documento de que trata este artigo serd emitido pelo agente setorial de

patrimonio antes do recolhimento do bem, e contera, no minimo, as seguintes indicagdes:
| - Namero;
Il - Unidade administrativa e codigo emitente;
1l - Org&o e codigo de situacdo do bem;
IV - Org&o e cddigo de destino do bem;
V - Numero de tombamento, especificacao e valor do bem;
VI - Estado dos bens: inservivel, ocioso ou de recuperacao antieconémica;
VIl - Data, assinatura e matricula do emitente;
VIII - Declaragédo de recebimento dos bens;
IX - Data, assinatura E matricula do destinatario.

8 2° O Termo de Recolhimento de Bens Modveis serd emitido em trés vias,

com a seguinte destinagéo:
la. - Departamento Geral de Patrimonio;
2a. via - Orgao destinatario - recolhedor;
3a. via - 6rgao setorial de patriménio - emitente.

SECAO VI
DO TERMO DE OCORRENCIA

7

Art. 59. Termo de Ocorréncia € o documento em que a inspecdo do

Departamento Geral de Patriménio relata as irregularidades constatadas na administracao

patrimonial do Distrito Federal.

8 1° O documento ele que trata este irrigo sera emitido peio servidor que

presidir a inspec¢do, e contera, no minimo, as seguintes indicacdes:

| - NUmero;
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Il - Unidade administrativa e codigo da unidade inspecionada;
l1l - Org&o usuério e codigo do 6rgéo inspecionado;

IV - Identificac&o do responsavel pelo bem;

V - Irregularidades constatadas (descricdo dos fatos)

VI - Dispositivos legais infringidos;

VII - Ciente do responséavel pelo bem;

VIII - Data e assinatura do inspecionado;

IX - Data, assinatura e matricula do emitente

§ 2° O Termo de ocorréncia sera emitido em trés vias, com a seguinte

destinagao:
la. via - Acompanha o relatorio de inspecao;
2a. via - Departamento Geral de Patrimonio;
3a. via - Unidade administrativa inspecionada

SECAO VI
DO TERMO DE PRODUGAO, NASCIMENTO E CAPTURA

Art. 60. Termo de Producdo, Nascimento e Captura € o documento que se
destina a registrar a producdo, o nascimento e a captura de bem patrimonial mével ou

semovente.

§ 1° O documento de que trata este artigo serd emitido pelo titular do 6rgdo
onde ocorrer o fato, por ocasido da captura, do nascimento ou do término da producéo, e

contera, no minimo, as seguintes indicagoes:
| - NUmero;
Il - Unidade administrativa e cédigo:

1l - Orgdo emitente e codigo;
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IV - Caracterizagédo e valor do bem, data da captura, do nascimento ou do

término da producdo;
V - Data, assinatura e matricula do emitente.

§ 2° O Termo de Produgéo, Nascimento e Captura sera emitido em trés vias,

com a seguinte destinagéo:
la. via - Departamento Geral de Patrimonio;
2a. via - 0rgao setorial de patriménio;
3a. via - 6rgao emitente.

SECAO VIII )
DO LAUDO DE AVALIACAO

Art. 61. Laudo de Avaliacdo é o documento utilizado pela comissao técnica

constituida para promover a avaliacdo dos bens patrimoniais destinados a alienacéo.

§ 1° O documento serd emitido pela comissdo de que trata este artigo, por

ocasido da avaliacdo dos bens, e contera, no minimo, as seguintes indicacdes:
| - Namero;
Il - NUmero do lote;
lIl - Registro patrimonial, quantidade e especificacdo dos bens;
IV - Estado de conservacao;
V - Data da avaliacéo;
VI - Valor estimado;
VIII - Assinatura e matricula do presidente membros da comissao

§ 2° O Laudo de Avaliagdo serad emitido em uma unica via, destinada ao

processo de alienagéao.
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CAPITULO IX
DO CADASTRO DE BENS PATRIMONIAIS

Art. 62. O Departamento Geral de Patriménio mantera Cadastro Geral dos
Bens Patrimoniais do Distrito Federal, implantado por sistema de processamento de dados,

que conterd, no minimo, as seguintes indicacdes:
| - Registro patrimonial;
Il - Especificacdo do bem;
Il - Classificac&o patrimonial,
IV - Valor de incorporacao;
V - Numero do processo referente a incorporacao;
VI - Unidade administrativa de situacdo do bem;
VII - Data da incorporacéo.

Paragrafo Unico. O Cadastro de que trata este artigo serd organizado por

unidade administrativa.

Art. 63. O Cadastro serd alterado sempre que ocorrer modificacdo na

caracteristica, movimentacdo ou desincorporacéo dos bens.

CAPITULO X
DA INSPECAO

Art. 64. Compete ao Departamento Geral de Patrimbnio e inspecédo de

administragéo doa bens patrimoniais.

Art. 65. Os servidores designados para exercer a inspecao, quando no
exercicio dessa atividade, terdo acesso a todas as dependéncias onde existam ou possam

existir bens patrimoniais.

Art. 66. O servidor responsavel pela guarda e uso de bem patrimonial fica
obrigado a facilitar o exercicio da inspecdo, prestando as informacgfes solicitadas ou

exibindo bens e documentos a eles relacionados.
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Art. 67. O exercicio de inspecao consiste basicamente em:

| - Verificar a existéncia do bem;

Il - Verificar seu estado de conservacao e uso;

[l - Verificar as condicbes de guarda:

IV - Examinar a documentacgao pertinente a administracéo patrimonial,
V - Verificar o cumprimento da administracédo patrimonial,

VI - Propor a adocao de providéncias administrativas.

Art. 68. O servidor que presidir a inspecdo apresentara relatério das
ocorréncias constatadas, indicando a metodologia utilizada, as providéncias adotadas e,

havendo irregularidade, emitira o Termo de Ocorréncia.

Art. 69. A inspecdo podera efetuar o levantamento fisico dos bens existentes

em qualquer unidade administrativa, facultada a utilizacdo do processo de amostragem

Paragrafo Unico. Se da amostragem ficar constatada a falta de bens, podera

ser solicitado levantamento completo da unidade administrativa ou do 6rgéo usuério.

CAPITULO XI
DO INVENTARIO PATRIMONIAL

Art. 70. O inventario dos bens patrimoniais sera feito anualmente, em cada

unidade administrativa, detalhado por 6érgéo usuario.

Ari. 71. O titular da unidade administrativa homeara comissao, especialmente

constituida para realizar o inventario patrimonial.

Art. 72. O inventario patrimonial consistira na contagem fisica dos bens e em

sua comparacgao com os registros da Carga Geral, devendo ser acompanhado de:

| - Cépia do ato que designou a comissao encarregada do levantamento fisico

dos bens patrimoniais;
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Il - Registro patrimonial, descricdo, valor, estado de conservagdao e

localizacdo dos bens moveis;

lll - Localizac&o, caracteristicas, registro patrimonial, nUmero de registro em

cartorio e valor dos bens imoveis;

IV - Declaracéo, firmada pela comissédo, de que o levantamento implicou
averiguacao In loco da existéncia real dos bens méveis e confirmacéao da propriedade doa

imoveis:

V - Demonstrativo das incorporacdes, transferéncias e desincorporacdes de

bens patrimoniais ocorridas no periodo;

VI - Relatério a respeito das irregularidades apuradas, e das condi¢cdes de

guarda e uso dos bens;

VII - Relacdo dos bens que ndo constam de Carga Geral, assim como dos
nao localizados, e informacdes sobre as providéncias adotadas pela unidade

administrativa, visando a regularizar a situacao.

Paragrafo unico. O inventario patrimonial sera encaminhado, em duas vias, ao

Departamento Geral de Patrimdnio, até o dia,31 de janeiro de cada ano

CAPITULO XlI
DAS PENALIDADES

Art. 73. Pelas infracdes aos dispositivos deste Decreto serédo aplicadas penas

disciplinares, observado o regime juridico a que estiver subordinado o servidor infrator.

Art. 74. O agente setorial de patriménio que tomar conhecimento de infracdo
las disposicbes deste Decreto devera comunicar o fato ao Departamento Geral de

Patrimonio, sob pena de corresponsabilidade.

Art. 75. O Secretéario de Fazenda e Planejamento representara contra o titular
da unidade administrativa responsavel, na hipotese de inobservancia das normas deste

Decreto.
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TITULO Il
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 76. Para os efeitos deste Decreto, considera-se:

| - Unidade administrativa - 6rgdos da administragdo centralizada e 6rgaos

relativamente autbnomos.

Il - Orgdo usuario - 6rgédo integrante da estrutura da unidade administrativa

em que o bem patrimonial esteja situado.

Art. 77. O agente setorial de Patrimdnio é o Diretor da Divisdo de
Administracdo Geral, ou de 6rgéo equivalente, das unidades administrativas.

Art. 78. A administracao e o controle de bens patrimoniais do Distrito Federal,
utilizados por entidades da administracdo descentralizada, regem-se pelas normas deste

Decreto.

Art. 79. Na administracéo dos veiculos automotores de propriedade do Distrito
Federal, observadas as normas do Decreto N° 10.897, de 27 de outubro de 1987, e

alteracdes posteriores, aplicam-se as normas de deste Decreto.

Art. 80. Os prazos estabelecidos neste Decreto contam-se em dias corridos,

excluindo-se o primeiro dia e incluindo-se o ultimo.

8§ 1° Os prazos sO se vencem e se iniciam em dias em que haja expediente na

reparticdo onde deva ser praticado o ato.

§ 2° Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util posterior ao
vencimento, guando o infeto ou o vencimento recair em final de semana, feriado, ponto
facultativo ou, ainda, quando o expediente da reparticdo for encerrado antes da hora

regulamentar.

Art. 81. O Secretario de Fazenda e Planejamento podera baixar normas

complementares para o cumprimento do disposto neste Decreto.
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Art. 82. Este Decreto entra em vigor a partir de 1° de janeiro de 1995.

Art. 83. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, especialmente os Decretos
n.>s 10.949, de 9 de dezembro de 1987 e 14.806, de 28 de junho de 1993.

Brasilia, 1° de dezembro de 1994

JOAQUIM DOMINGOS RORIZ
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ANEXO ViII
DECRETO N° 28.444, DE 19 DE NOVEMBRO DE 2007
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DECRETO N° 28.444, DE 19 DE NOVEMBRO DE 2007

DODF 20.11.2007

Estabelece as regras de encerramento de exercicio
das unidades gestoras da Administracdo Direta,
incluindo as Administragcdes Regionais, os Orgéos de
Relativa Autonomia administrativa e financeira e
Fundos Especiais do Distrito Federal.

O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuicdes que lhe
confere o artigo 100, incisos VIl e XXVI, da Lei Organica do Distrito Federal, DECRETA:

Art. 1° - O encerramento do exercicio financeiro das unidades gestoras
integrantes da Administracdo Direta, incluindo as Administracées Regionais, os Orgéos de
Relativa Autonomia Administrativa e Financeira e Fundos Especiais do Distrito Federal,

obedecera as normas estabelecidas neste Decreto.

Art. 2° - O encerramento do Inventario Patrimonial de Bens Mobveis e

Semoventes e de Bens Iméveis sera realizado até o dia 31 de dezembro de cada exercicio.

81° - A Diretoria Geral de Patrimbnio da Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestdo — DGPAT/SEPLAG encaminhara até o dia 1° de outubro de cada

exercicio instrucdes para a elaboracado dos trabalhos.

§2° - A Diretoria Geral de Patriménio disponibilizara ao titular da Unidade de
Administracdo Geral ou equivalente das unidades que compdem a Administracao Direta,
incluindo as Administracdes Regionais e 0os 6rgdos com relativa autonomia administrativa e
financeira do Distrito Federal, o0 Demonstrativo de Execucdo Patrimonial do Exercicio no
prazo de até 05 (cinco) dias, contados da data do encerramento do Sistema Integrado de
Gestéo Governamental — SIGGO e do Sistema Geral de Patrimonio — SISGEPAT.

83° - O titular da Unidade de Administracdo Geral ou equivalente tera prazo
de até 05 (cinco) dias, a contar da data de disponibilizacdo do Demonstrativo de Execucao
Patrimonial do Exercicio, para o encaminhamento do Inventario Patrimonial a Diretoria

Geral de Patrimonio.

84° - A Diretoria Geral de Patrimonio tera prazo de até 15 (quinze) dias,

contados da data de recebimento do Inventério Patrimonial, para analise, elaboracdo de
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relatérios e encaminhamento da documentacdo a Diretoria Geral de Contabilidade da
Secretaria de Estado de Fazenda — DIGEC/SEF.

Art. 3° As Tomadas de Contas Anuais dos 6rgaos da Administracéo Direta,
incluindo as Administracdes Regionais, os Orgdos de Relativa Autonomia e Fundos
Especiais abrangerdo as dos ordenadores de despesas, dos agentes recebedores e
pagadores a eles subordinados, bem como as dos agentes de material e de responsaveis

por depodsitos, devendo seus nomes integrar o rol de responsaveis do 6rgdo competente.

Art. 4° - As unidades que compdem a Administracdo Direta, incluindo as
Administracfes Regionais e os 6rgdos com relativa autonomia administrativa e financeira
do Distrito Federal, terdo até o dia 31 de dezembro de cada exercicio para promover o

inventario fisico do material estocado no almoxarifado.

Art. 5° - As referidas unidades gestoras deverdo encaminhar a Diretoria Geral
de Contabilidade no prazo de até 10 dias contados da data de encerramento do Sistema
Integrado de Gestdo Governamental — SIGGO e do Sistema de Controle de Material em
Estoque — SIGMA.NET, para que sejam anexados ao processo de tomada de contas anual

do 6rgao, o Inventario de Material de Almoxarifado contendo os seguintes documentos:

| — Demonstrativo sintético da movimentacdo de material de consumo no

almoxarifado durante o exercicio;
Il — Avaliacéo sobre a eficiéncia e a eficacia da gestdo do material;

Il — Manifestacdo sobre a regularidade na movimentacdo, guarda,
conservacao, seguranca e controle dos bens, inclusive sobre a confiabilidade do sistema
de controle, bem assim quanto ao atendimento as demais normas editadas em relacdo ao

assunto pelos 6rgados competentes.

Art. 6° - O material de natureza permanente, incluindo os equipamentos e 0s
de consumo, inclusive aqueles adquiridos por meio de suprimentos de fundos durante o
exercicio, deverdo ter transito obrigatorio pelo almoxarifado, ainda que por meio de simples
registro, de forma a coincidir os valores das entradas desses materiais com 0s constantes
do demonstrativo da execucdo anual da despesa, na parte relativa as Despesas Correntes

e de Capital do exercicio, excluindo os valores referentes a obras.
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Art. 7° - Os bens de natureza permanente e de consumo doados aos 6rgaos e
entidades do Governo do Distrito Federal deverdo ter transito pelos almoxarifados,
independente da execucdo orcamentaria, ainda que tenha destinacdo especifica

previamente estabelecida, bem assim aqueles produzidos, fabricados e os semoventes.

Art. 8° - As unidades deverdo constituir comisséo de inventario de que tratam
0s arts. 2° e 4° no periodo de encerramento de exercicio que vai de 1° de outubro

encerrando-se em 31 de dezembro de cada exercicio.

Paragrafo unico - Os prazos para inicio e conclusdo dos trabalhos de
verificacdo desses estoques nao poderao exceder a 30 dias. A conferéncia serd feita pela
verificagcdo da existéncia fisica desses bens, de forma a abranger todos os itens que
compdem o estoque do almoxarifado, ndo se admitindo que o trabalho seja realizado por

amostragem.

Art. 9° - As unidades gestoras que compdem a Administracao Direta, incluindo
as Administracdes Regionais e Orgdos de Relativa Autonomia deverdo encaminhar a
Diretoria Geral de Contabilidade, no prazo de até 30 dias do encerramento do Sistema
Integrado de Gestdo Governamental - SIGGO, os documentos que integrardo as

respectivas tomadas de contas anuais na forma da legislagao.

Art. 10 — A Diretoria Geral de Contabilidade devera encaminhar a
Corregedoria-Geral do Distrito Federal as Tomadas de Contas Anuais dos 06rgdos e
entidades que compdem a Administracao Direta, incluindo as Administracdes Regionais, 0s
Orgéos de Relativa Autonomia e os Fundos Especiais do Distrito Federal até o dia 30 de

abril do ano seguinte aquele a que se referirem.

Art. 11 — As Unidades que ndo receberem a documentacdo que instrui as
tomadas de contas anuais nos prazos estabelecidos neste Decreto, apds a primeira
cobranca que deve ser formulada no dia seguinte ao término do prazo, comunicara a
Corregedoria-Geral do Distrito Federal, a quem cabe adotar as providéncias junto a
Unidade.

Art. 12 — O titular da Unidade de Administracdo Geral ou equivalente dos
orgdos que compdem a Administracdo Direta, incluindo as Administracfes Regionais, 0s

Orgéos de Relativa Autonomia e Fundos Especiais do Distrito Federal, devero transferir a
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responsabilidade pela guarda e uso dos bens méveis aos titulares dos 6rgdos usuarios, na
forma prevista no artigo 26 do Decreto n° 16.109, de 1° de dezembro de 1994, os quais
deverdo proceder, sob a supervisdo de representantes das unidades de controle

patrimonial, a conferéncias periédicas dos bens sob sua guarda.
Art. 13 — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 14 — Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Brasilia, 19 de novembro de 2007.

120° da Republica e 48° de Brasilia

JOSE ROBERTO ARRUDA
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ANEXO VIl
RESOLUCAO TCDF, N° 102, DE 15 DE JULHO DE 1998
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RESOLUCAO N° 102, DE 15 DE JULHO DE 1998

Dispbe sobre a instauragdo, instrucdo e
processamento de tomadas de contas especiais e da
outras providéncias.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL, no
uso da atribuicdo que lhe confere o art. 84, inciso XXVI, do Regimento Interno, tendo em
vista 0 decidido pelo egrégio Plenario na Sessdo Ordindria realizada em 28.04.98,

conforme consta do Processo n° 3.679/97, e

Considerando que a atividade de fiscalizacdo do Tribunal deve pautar-se pelo

principio da racionalidade administrativa e economia processual;

Considerando que cabe ao administrador publico a adocdo imediata de
providéncias com vistas a regularizacdo da situacdo ou o pronto ressarcimento dos danos

causados ao Erario, independentemente da acao a cargo deste Tribunal;

Considerando, finalmente, o poder regulamentar conferido ao Tribunal pelo
art. 3° da Lei Complementar n° 1/94, para expedir atos e instru¢cdes sobre matérias de suas
atribuicdes e sobre a organizacao dos processos que Ilhe devam ser submetidos, obrigando

a seu cumprimento, sob pena de responsabilidade, resolve:

CAPITULO |
DA INSTAURACAO

Art. 1° A autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade
solidéaria, devera, observado o disposto no § 3°, imediatamente adotar providéncias com
vistas a instauracdo de tomada de contas especial, para apuracdo dos fatos, identificacao
dos responsaveis e quantificacdo do dano, diante da omissédo no dever de prestar contas;
da ndo comprovacdo da aplicacdo dos recursos concedidos na forma de suprimento de
fundos ou transferidos pelo Distrito Federal mediante convénio, acordo, ajuste ou outros
instrumentos congéneres, bem como a titulo de subvencgdo, auxilio ou contribuicdo; da
ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valores publicos; ou, ainda, da

pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano ao Erario.

8 1° Nos casos previstos neste artigo, o servidor responsavel pelo respectivo

setor devera comunicar o0 acontecimento a autoridade administrativa que lhe é
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imediatamente superior, sob pena de responsabilidade solidaria, até o segundo dia util
subsequente a constatacdo da ocorréncia.

§ 2° As autoridades que integram a escala hierarquica do 6rgdo dispordo do
mesmo prazo mencionado no paragrafo anterior para comunicar o fato a seus superiores,
sob pena de responsabilidade solidaria, até que a autoridade administrativa competente
para instaurar tomada de contas especial dele tome conhecimento.

§ 3° A autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade
solidaria, devera, no prazo maximo e improrrogavel de 30 (trinta) dias a contar do
conhecimento do fato, adotar providéncias objetivando regularizar a situacado ou reparar o
dano.

§ 4° N&o havendo regularizagéo da situacéo ou reparacdo do dano no periodo
estabelecido no paragrafo anterior, a autoridade administrativa competente, sob pena de
responsabilidade solidaria, devera instaurar tomada de contas especial, sem prejuizo dos

procedimentos administrativos e disciplinares cabiveis.

8 5° Ocorrendo omisséo, o Tribunal determinara a instauracdo de tomada de

contas especial, sem prejuizo das sancdes pertinentes.

8§ 6° O Tribunal podera, a qualquer tempo, determinar a instauracdo de
tomada de contas especial, independentemente das medidas administrativas internas e
judiciais adotadas, se entender que o fato motivador possui relevancia suficiente para

ensejar a apreciacao.

§ 7° O ato de instauracdo da tomada de contas especial, de que tratam os 8§
4°, 5° e 6°, deve ser comunicado ao Tribunal, no prazo de 05 (cinco) dias, com as seguintes

informacoes:
| - NUmero do processo de tomada de contas especial;
Il - Data da ocorréncia do fato e/ou do seu conhecimento;
[l - Descrigcéo clara do objeto de apuracgéao;

IV - Valor real ou estimado do prejuizo;
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V - Membros designados para a comissao apuradora.

Art. 2° Os responsaveis pelas unidades integrantes dos Sistemas de Controle
Interno, ao tomarem conhecimento de omissdo no dever de instaurar a tomada de contas
especial, ou ainda de qualquer irregularidade ou ilegalidade, adotardo as medidas
necessdarias para assegurar o exato cumprimento da lei, sob pena de responsabilidade
solidaria.

CAPITULO Il
DOS ELEMENTOS INTEGRANTES

Art. 3° Integram o processo de tomada de contas especial:

| - As comunicacdes referidas nos 88 1° e 2° do art. 1

Il - Ato de instauracao da tomada de contas especial,

lll - Relatério da Comissédo de Sindicancia ou de Inquérito, quando for o caso;
IV - Registro da ocorréncia policial e do laudo pericial, quando for o caso;

V - Termos originais dos depoimentos colhidos, assinados pelos depoentes e
integrantes da comissao tomadora,

VI - Demonstrativo financeiro do débito em apuracéo, indicando a data da
ocorréncia do fato e os valores original e atualizado;

VII - Caracteristicas, localizacdo, registro patrimonial, valor e data de
aguisicao, estado de conservacgao e valor de mercado dos bens, quando for o caso;

VIII - Outros elementos que permitam formar juizo acerca da materialidade
dos fatos e responsabilidade pelo prejuizo verificado;

IX - Identificacdo do responsavel, pessoa fisica ou juridica, indicando:

a) Nome e data de nascimento;

b) Filiacao;

c) CPF ou CGC;

d) Enderego completo e niumero de telefone atualizados;

e) Cargo, funcdo, matricula e lotacéo, se servidor publico do Distrito Federal;
f) Herdeiros, no caso de falecimento do responsavel;

X - Relatorio circunstanciado e conclusivo da comissdo tomadora das contas
contendo justificativa minuciosa, no caso de absorcdo do prejuizo pelo 6rgédo ou entidade;
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Xl - Documentos que comprovem a reparacdo do dano causado ao Erario,

guando for o caso;
XIl - Registro dos fatos contabeis pertinentes;

XIlI - Pronunciamento do dirigente do 6rgéo ou entidade onde ocorreu o fato,
com a especificacdo das providéncias adotadas para resguardar o interesse publico e

evitar a repeticdo do ocorrido;

XIV - Relatério de Auditoria emitido pelo érgéo central do Sistema de Controle
Interno do correspondente Poder, incluindo consideracdes acerca das providéncias

referidas no inciso anterior;

XV - Certificado de Auditoria emitido pelo érgao central do Sistema de

Controle Interno do correspondente Poder, que devera conter:
a) ldentificacao do responsavel, nos termos do inciso 1X deste artigo;
b) Valor atualizado do débito;
c) Manifestacao acerca das contas;

XVI - Pronunciamento expresso e indelegavel do Presidente da Camara
Legislativa do Distrito Federal ou do Secretario de Estado supervisor da area sobre as
contas e os Relatorio e Certificado emitidos pelo Controle Interno, atestando haver tomado

conhecimento das conclusdes neles contidas.

8§ 1° A Administracdo deve determinar, preferencialmente, a reposicao do

bem, em lugar do simples ressarcimento de seu valor.

§ 2° No caso de desaparecimento de bens, o débito objeto de indenizacdo
pecuniaria sera fixado com base no valor de mercado do bem, levando-se em conta o

tempo de uso e o estado de conservacao.

8 3° Na impossibilidade de se indicar o valor de mercado do bem
desaparecido, por motivo devidamente justificado, o débito serd determinado pelo valor de
bem similar que permita cumprir as fungcdes do material ou equipamento objeto da

apuracao.
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8 4° Referindo-se a tomada de contas especial a recursos concedidos na
forma de suprimento de fundos ou transferidos mediante convénio, acordo, ajuste ou outros
instrumentos congéneres, bem como a titulo de subvencdo, auxilio ou contribuicéo,

constardo do processo, também o0s seguintes elementos:

| - Copia dos termos de ajuste ou dos instrumentos de concessdo e
respectivos planos de trabalho;

Il - Copia da nota de empenho e da ordem bancaria, quando for o caso;

[l - Prova de que a autoridade competente exerceu tempestivamente a
fiscalizagdo;

IV - Relatério da execucao fisico-financeira e prestacdo de contas, se for o
caso.

8 5° Quando os fatos consignados na tomada de contas especial forem objeto
de acdo judicial, devera constar dos autos comprovante do ajuizamento do feito.

CAPITULO IlI
DO PROCESSAMENTO

Art. 4° A comissdo de tomada de contas especial deve ser composta de
servidores estranhos ao setor onde ocorreu o fato motivador, podendo a escolha recair em

servidores de outros 6rgaos e entidades.

8 1° Se o responsavel for Secretario de Estado ou dirigente de entidade da
administracdo indireta, incluidas as fundacdes, a designacdo da comissdo sera feita,
respectivamente, pelo Governador do Distrito Federal ou pelo Secretario a cuja supervisao

estiver vinculada a entidade.

8 2° No caso de as apuragbes procedidas pela comissédo levarem a
responsabilidade a autoridade que a constituiu, nova comissao devera ser designada, no
prazo de 5 (cinco) dias, pela autoridade de nivel hierarquico imediatamente superior ao do
responsabilizado, dispensando-se 0 pronunciamento previsto no inciso Xlll do art. 3°, se o

responsabilizado for dirigente de 6rgdo ou entidade.

Art. 5° Cabe a comissdo de tomada de contas especial promover todos 0s

atos necessarios ao bom andamento do processo, sobretudo:

| - Levantar ou fazer levantar o valor do prejuizo;
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Il - Tomar depoimentos a termo, promovendo as apuracdes necessarias;

lll - Coligir as provas necessarias a comprovacao dos fatos, bem como
realizar diligéncia no sentido de proporcionar os elementos de convic¢cao indispensaveis a

atribuicdo de responsabilidade;

IV - Expedir aviso ao responsavel, no sentido de verificar deste o interesse em

apresentar defesa ou ressarcir 0s prejuizos;

V - Apresentar relatério conclusivo sobre as contas, devidamente

fundamentado;

VI - Adotar as providéncias necessarias ao cumprimento do disposto no § 2°
do art. 4°, caso ocorra a situagao ali prevista.

Art. 6° Apos a concluséo dos trabalhos pela comisséo, os autos deverao ser
encaminhados a unidade de contabilidade responsavel, para registro dos fatos contabeis

correspondentes.

Paragrafo Unico. Em se tratando de bens, os autos deverdo, ainda, ser
remetidos ao setor de patrimbnio, com vistas a realizacdo dos pertinentes registros

patrimoniais.

Art. 7° Ultimadas as providéncias mencionadas no artigo anterior, oS autos
deverdo ser encaminhados, a excecdo da Camara Legislativa do Distrito Federal e das
Secretarias de Estado, ao dirigente do 6Orgdo ou entidade para a emissdo do
pronunciamento previsto no inciso Xlll do art. 3°, e posteriormente enviados ao 6rgao

central do Sistema de Controle Interno do correspondente Poder.

Art. 8° As tomadas de contas especiais devem ser remetidas aos 0rgaos
centrais dos Sistemas de Controle Interno dos Poderes Legislativo e Executivo no prazo de

até 90 (noventa) dias, contados da data de sua instauracao.

Art. 9° Os 6Orgaos referidos no artigo anterior tém o prazo maximo de 30

(trinta) dias para adotar as seguintes medidas de sua competéncia:

| - Elaboracéo do Relatorio e Certificado de Auditoria previstos nos incisos XIV
e XV do art. 39
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Il - Encaminhamento dos autos ao Presidente da Céamara Legislativa do
Distrito Federal ou ao Secretdrio de Estado supervisor da &rea para o pronunciamento

previsto no inciso XVI do art. 3°.

Art. 10. Os Orgaos centrais dos Sistemas de Controle Interno poderao,
preliminarmente, baixar em diligéncia o processo de tomada de contas especial que
contenha falhas ou irregularidades, fixando prazo n&o superior a 20 (vinte) dias com o fito

de sanea-las, comunicando o fato imediatamente ao Tribunal, para conhecimento.

Paragrafo Unico. O prazo estipulado no caput do artigo anterior fica suspenso

pelo periodo concedido para cumprimento da diligéncia.

Art. 11. O Presidente da Camara Legislativa do Distrito Federal ou o
Secretério de Estado supervisor da area deve remeter a tomada de contas especial ao

Tribunal de Contas no prazo de 10 (dez) dias, contados do recebimento do processo.

Art. 12. Nas tomadas de contas cujo valor de apuracdo seja inferior a quantia
fixada conforme o § 2° do art. 9° da Lei Complementar n° 1/94, o érgao ou entidade devera
se utilizar de procedimentos sumarios e econémicos de apuracdo de responsabilidade,
assegurando, em qualquer hipo6tese, direito de ampla defesa e de contraditério aos

envolvidos, sendo indispensaveis os elementos listados nos incisos Xll e Xl do art. 3°.

Art. 13. Nao se dard prosseguimento a tomada de contas especial,

encerrando-se os procedimentos em qualquer fase do processo, quando houver:
| - Ressarcimento integral do dano ou reposicédo do bem pelos responsaveis;
Il - Reaparecimento ou recuperacao do bem extraviado ou danificado;
[l - Auséncia de prejuizo.

8 1° Também serdo consideradas encerradas, independentemente do valor
envolvido, as tomadas de contas especiais cujas apuragbes concluirem ser a
responsabilidade pelo ressarcimento exclusivamente de terceiros, nao vinculados a
Administracéo Publica, devendo o 6rgao ou entidade adotar as providéncias administrativas
ou judiciais cabiveis, fazendo-se o devido registro nos autos e no demonstrativo previsto no

art. 14.
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§ 2° O disposto neste artigo ndo se aplicard no caso de o material reposto,

apreendido ou recuperado ndo apresentar condi¢des de uso.

Art. 14. As disposi¢cdes contidas nos arts. 8° a 11 ndo se aplicam as tomadas
de contas especiais encerradas na forma do art. 13 e as de valores apurados inferiores a
quantia fixada conforme o 8§ 2° do art. 9° da Lei Complementar n°® 1/94, as quais serao

registradas em demonstrativo contendo as seguintes informacoes:
| - Identificacdo do 6rgéo ou entidade e numero do processo;
Il - Nome, filiacdo e CPF ou CGC do responsavel;
[l - Identificac&o do objeto;
IV - Valor original do débito;
V - Data ou periodo da ocorréncia;

VI - Data e forma da reparacdo do dano (reposicdo, ressarcimento,
recuperacdo ou reaparecimento), ou a justificativa da ndo-regularizacdo da situacao e

recuperacao do prejuizo;
VII - Valor recolhido e critério de atualizacdo, no caso de ressarcimento;

VIII - Indicacdo dos documentos comprobatérios da reparacdo do dano e

regularizacao patrimonial.

8 1° O demonstrativo a que se refere este artigo, contendo as tomadas de
contas especiais encerradas, instauradas ou em andamento no trimestre, deve ser

anexado as respectivas Tomadas e Prestacdes de Contas Anuais.

Art. 15. Nas situagdes em que o ressarcimento do dano ocorrer mediante o
desconto parcelado do débito nos vencimentos, salarios ou proventos do responsavel, os
documentos que evidenciarem a efetivacdo dos aludidos descontos e memoria de calculo

de débito deverdo ser anexados ao respectivo processo.

Art. 16. As Inspetorias de Controle Externo ficam autorizadas a devolver aos

orgaos e entidades jurisdicionados os processos ou informacdes de tomada de contas
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especiais que vierem a ser encaminhados em desacordo com o estabelecido nesta

Resolucéao.

Art. 17. Os processos de tomadas de contas especiais em andamento serao

regulados, no que couber, pelas disposi¢cdes contidas nesta Resolucao.
Art. 18. Esta Resolucao entra em vigor 30 dias ap0s a data de sua publicacéo.

Art. 19. Ficam revogadas as disposi¢cées em contrario.

JORGE CAETANO
Este texto ndo substitui o original, publicado no DODF de 20/07/1998, p. 9.
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ANEXO IX
DECRETO N° 21.909, DE 16 DE JANEIRO DE 2001
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DECRETO N° 21.909, DE 16 DE JANEIRO DE 2001
DODF DE 17.01.2001

Disciplina a utilizagéo, pelos 6rgdos da administracao
centralizada e 6rgdo relativamente autbnomo do
Distrito Federal, do Sistema Geral de Patriménio -

SisGepat, e da outras providéncias.

O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuicdes que lhe

confere o art. 100, inciso X, da Lei Organica do Distrito Federal, decreta:

Art. 1° A Secretaria de Fazenda e Planejamento implantard e manterd o
Sistema Geral de Patrimbnio - SisGepat, sistema integrado de processamento de dados,
destinado a execucdo das atividades de administracdo e controle dos bens patrimoniais

moveis e semoventes de propriedade do Distrito Federal.
8 1° O SisGepat tem como objetivos principais:
| - Simplificar, racionalizar e uniformizar a gestao patrimonial;

Il - Proporcionar ao 6rgdo central, aos orgdos setoriais de patrimoénio das
unidades administrativas e aos usuarios de bens mecanismos adequados a realizagao,

acompanhamento e controle dos atos de gestao patrimonial;

[l - Auxiliar as unidades administrativas na administracdo dos bens

patrimoniais sob sua responsabilidade;

IV - Disponibilizar os registros analiticos dos bens que comp&em o patriménio

do Distrito Federal;
V - Garantir a eficiéncia e eficacia na gestéo dos bens patrimoniais.
8 2° Sao funcgdes basicas do SisGepat:
| - Funcgé&o "operacionalizacao";
Il - Fung&o "acompanhamento”;

[l - Funcgé&o "controle".
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7

Art. 2° O Agente Setorial de Patrimonio € o titular da Diretoria de Apoio
Operacional, da Divisdo de Administracdo Geral, ou o titular de 6rgdo equivalente das

unidades administrativas.

Art. 3° Terdo acesso ao SisGepat, mediante senha personalizada concedida
pelo Departamento Geral de Patrimonio da Subsecretaria de Finangas da Secretaria de

Fazenda e Planejamento:

| - Os Agentes Setoriais de Patriménio, na qualidade de responsaveis pela
administracdo e controle dos bens patrimoniais incorporados e distribuidos para uso das

unidades administrativas;

Il - A Subsecretaria de Auditoria e o Departamento Geral de Contabilidade da
Secretaria de Fazenda e Planejamento, como 6rgaos integrantes do Sistema de Controle

Interno;

[l - O Tribunal de Contas do Distrito Federal, na qualidade de érgao de
Controle Externo, para as funcOes de inspecdo e fiscalizacdo dos atos de gestdo

patrimonial;

IV - A Camara Legislativa do Distrito Federal, na qualidade de 6rgéo

legislativo e fiscalizador do Poder Executivo.

8 1° A senha concedida pelo Departamento Geral de Patrimbnio ao Agente
Setorial de Patriménio podera, desde que autorizada, sera concedida a servidores em
exercicio no 6rgao setorial de patrimbénio, e sera desativada, a qualguer tempo, quando

solicitado.

§ 2° Cabe aos Agentes Setoriais de Patrimdnio das unidades administrativas

conceder senha de acesso aos titulares de 6rgaos usuarios de bens patrimoniais.
Art. 4° Ficam atribuidas aos 6rgaos abaixo as seguintes responsabilidades:

| - Departamento Geral de Informatica da Secretaria de Fazenda e

Planejamento, responsavel técnico pelo SisGepat:

a) Desenvolver e implementar novas rotinas no Sistema,;
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b) Instalar e prestar assisténcia técnica aos usuarios do SisGepat.

c) Administrar a base de dados implantada na Secretaria de Fazenda e
Planejamento, propiciando recursos de hardware e software destinados a manutencéo e

integridade da mesma.
Il - Departamento Geral de Patrimonio:

a) Organizar e manter atualizado o cadastro de Agentes Setoriais de

Patrimoénio;

b) Registrar, a vista da documentacdo encaminhada pelo Agente Setorial de
Patrimonio, a incorporacéo e a baixa dos bens patrimoniais adquiridos ou produzidos pelas

unidades administrativas;

c) Registrar, com base no Termo de Movimentacdo de Bens Patrimoniais e
Termo de Recolhimento de Bens Moveis emitidos pelo 6rgdo setorial de patriménio, a

transferéncia de bens patrimoniais entre unidades administrativas;

d) Atribuir ao Agente Setorial de Patrimbnio responsabilidade pela guarda e
uso dos bens patrimoniais incorporados e distribuidos ou movimentados para uso das

unidades administrativas;

e) Orientar e acompanhar a operacionalizacdo do sistema pelas unidades

administrativas;

f) Elaborar balancetes mensais das operacdes patrimoniais realizadas e o

demonstrativo patrimonial do exercicio;

g) Promover gestdes junto ao Departamento Geral de Informatica visando a

solucédo de problemas técnicos e implementacdo de melhorias no Sistema;

h) Zelar pela coeréncia, fidedignidade e tempestividade das informacdes

registradas no SisGepat.
lIl - Agente Setorial de Patriménio das unidades administrativas:

a) Providenciar as condi¢cdes necessarias para a instalacdo do SisGepat na

unidade administrativa;
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b) Organizar e manter atualizado o cadastro de titulares de érgaos usuarios;

c) Registrar, a vista do Termo de Guarda e Responsabilidade, a transferéncia

dos bens patrimoniais para os 6érgaos usuarios;

d) Registrar, com base no Termo de Movimentacdo de Bens Patrimoniais

emitido pelos titulares de 6rgdos usuarios, a movimentacao interna de bens patrimoniais;

e) Atribuir aos titulares dos 6érgaos usuarios responsabilidade pela guarda e

uso dos bens patrimoniais distribuidos ou movimentados dentro da unidade administrativa;

f) Registrar o estado de conservacdo/situacdo dos bens patrimoniais,
informando sobre os bens néo localizados (n° do processo que trata da apuracéo do fato) e
sobre os bens cedidos para uso da administragéo indireta (n° do documento que autoriza o

procedimento);

g) Zelar pela coeréncia, fidedignidade e tempestividade das informacdes

registradas no SisGepat.
Art. 5° Nenhum bem podera ser utilizado sem prévia incorporacao.

Paragrafo unico. Cabe ao Agente Setorial de Patrimbnio providenciar e
encaminhar ao Departamento Geral de Patriménio, para incorporacdo ao patriménio do
Distrito Federal, nos prazos previstos no Decreto n° 16.109, de 1° de dezembro de 1994, a
documentacéo relativa aos bens adquiridos e produzidos pela unidade administrativa.

Art. 6° O bem movel ou semovente, apos o registro de sua incorpora¢do ou
transferéncia pelo Departamento Geral de Patriménio, sera distribuido a unidade

administrativa usuaria, mediante expedicédo da respectiva Carga.

8 1° A Carga sera assinada pelo Agente Setorial de Patriménio da unidade

usuaria e devolvida no prazo de dez dias, contado de seu encaminhamento.

8§ 2° Ao Agente Setorial de Patriménio da unidade usuaria cabe a
responsabilidade pela guarda e uso do bem e pela afixagdo da plaqueta de identificagéo,

se for o caso.



157

Art. 7° O Agente Setorial de Patrim6nio transferird a responsabilidade pela
guarda e uso dos bens aos titulares de érgdos usuérios, emitindo, no prazo de trés dias,

contado da assinatura da Carga, o Termo de Guarda e Responsabilidade.

§ 1° O titular de 6rgdo usuario podera transferir ao usuario filial do bem a
responsabilidade pela guarda e uso dos bens patrimoniais, mediante emisséo do Termo de
Transferéncia de Guarda e Responsabilidade, conforme disposto na Secéo Il do Decreto
n° 16.109/94.

§ 2° O usuario de bem patrimonial ndo podera eximir-se da responsabilidade
que lhe for transmitida, devendo o titular de érgdo usuério informar ao 6rgdo setorial de
patrimonio seus dados pessoais para cadastro no SisGepat.

Art. 8° Aguele que perder a condicdo de Agente Setorial de Patrimdnio ou de
titular de 6rgdo usuario respondera por eventuais danos, extravios ou subtracdes sofridas
pelos bens sob sua guarda, enquanto ndo transferir ao sucessor, substituto ou ao superior

hierarquico imediato a responsabilidade pela respectiva guarda.

§ 1° Enquanto ndo se der a transferéncia de que trata esse artigo, 0s

responsaveis envolvidos responderao solidariamente.

8§ 2°Na hipotese de afastamento do titular de 6rgdo usuario, ndo tendo
ocorrido a transferéncia, o fato deve ser comunicado ao Agente Setorial de Patriménio no
prazo de 24 horas, a contar da data de sua ocorréncia.

8 3° O Agente Setorial de Patrimoénio, no prazo de vinte e quatro horas, a
contar da ciéncia do fato, procedera ao levantamento dos bens, transferindo a
responsabilidade ao sucessor, substituto ou ao superior hierarquico imediato, adotando as

providéncias cabiveis, no caso de eventuais irregularidades.

§ 4° O Agente Setorial de Patrimoénio afastado do cargo devera, no prazo de
24 horas, a contar da data de ocorréncia do fato, transferir os bens sob sua guarda ao

sucessor, substituto ou ao superior hierarquico imediato.

8§ 5° Cabe ao sucessor, substituto ou ao superior hierarquico imediato do
Agente Setorial de Patriménio comunicar ao titular da unidade administrativa, para a

adocao de providencias cabiveis, a ocorréncia de eventuais irregularidades.
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8 6° O cadastramento do novo Agente Setorial de Patrimonio no SisGepat
ser& efetuado pelo Departamento Geral de Patrimdnio em vinte e quatro horas, a contar da
ocorréncia do fato, mediante as informa¢des (nome/CPF) encaminhadas pelo respectivo

titular.

Art. 9° Os documentos utilizados na administracao patrimonial, assim como o
inventario patrimonial anual, serdo emitidos através do Sistema Geral de Patrimonio -

SisGepat.

Art. 10. O acesso nao autorizado ou ndo motivado por necessidade de
servigo, a disponibilizacdo voluntaria ou acidental da senha de acesso ou de informagdes e
a quebra do sigilo constituem infracdes ou ilicitos que sujeitam o0 usuério a

responsabilizacdo administrativa, civil e penal.

Art. 11. A Secretaria de Fazenda e Planejamento expedira as instru¢des que

se fizerem necessaérias a execucgdo deste Decreto.

Art. 12. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, ficando

revogadas as disposicdes em contrario.

Brasilia, 16 de janeiro de 2001.
113° da Republica e 41° de Brasilia

JOAQUIM DOMINGOS RORIZ



