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MENSAGEM DA DIRETORA-PRESIDENTE

Apresento o Manual de Gestao Patrimonial do Instituto de
Previdéncia dos Servidores do Distrito Federal (lprev-DF),
Instrumento essencial para o fortalecimento dos controles
Internos, da governanca e da boa administracao dos bens
publicos sob responsabilidade desta Autarquia.

Este manual estabelece diretrizes, normas e procedimentos que
orientam o controle, o registro, a utilizacao, a conservacao, a
movimentacao e a baixa dos bens patrimoniais, assegurando a
correta gestao do patrimonio publico, em conformidade com a
legislacao vigente e com as melhores praticas da administracao
publica.

A padronizacao dos processos patrimoniais, aliada ao uso
adequado dos sistemas oficials e a definicao clara de
responsabilidades, contribui para a transparéncia, a
rastreabilidade das Informagcdées e a mitigacao de riscos,
promovendo maior eficiencia administrativa e seguranca

Institucional.

Ressalto a importancia do engajamento de todos os servidores no
cumprimento das orientagcoes aquli estabelecidas, reconhecendo
gque a adegquada gestao patrimonial €& responsabilidade
compartilhada e fundamental para a sustentabilidade e o bom

funcionamento do Instituto.

Agradeco as unidades envolvidas pela dedicacao na elaboracao
deste manual e reafirmo o compromisso do lprev-DF com o

aprimoramento continuo de seus processos, em beneficio da
gestao publica responsavel e do interesse coletivo.

Raquel Galvao Rodrigues da Silva
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OBJETIVOS

Estabelecer diretrizes, normas e procedimentos para o controle, registro,
utilizacao, conservacao, movimentacao e baixa dos bens patrimoniais, garantindo

a correta administragcao do patrimonio publico.

REGULAMENTACAO UTILIZADA

O Decreto n° 16.109 de 1994 nao fol totalmente substituido, mas sim alterado e
atualizado por outros decretos e normas, como o Decreto n® 31.581 de 2010, que
Introduziu modernizacoes a legislacao. Atualmente, as normas de administracao
e controle de bens patrimoniais do Distrito Federal sao regidas pela legislacao
vigente, que Inclui odecreto de 1994 e as suas posteriores alteracdes e
regulamentacdes, como instrucdoes normativas.

ABRANGENCIA

Este manual se aplica a todos os bens patrimoniais sob responsabilidade da
Instituicao, abrangendo: aquisicao, registro, tombamento, Inventario,
movimentacdo, manutencado/conservacao e baixa.

CONCEITOS BASICOS

- Bem patrimonial: Sao todos os materiais de uso diario que tem durabilidade e
utilizacao sem a perda de suas caracteristicas em detrimento de reparos,
mMmanutencao ou do uso corrente, em prazo superior a 2 anos.

X DADOS ~ SAIR

Sistema Geral de Patrimonio A" A: A* O

Baixa + Cadastro -~ (Cargas -+ Geral = Inventdrio -~ Relatério -~ Responsabilidade ~ Tabela + Termo ~

> SIGGO » SISGEPAT » Cadastro » Bem Mdvel » Pesquisar

Bem Movel |9 Adicionar
Pesquisar
Tombamento: Situacdo: N© Série/N©° Chassi/N° Registro: Estado:
[ T— Ativo v Selecione v
Subitem Desp.:
. Pesquisar
Descricao:
/4
Localizacao: Unidade Gestora:
..... OF Pesquisar v

Gestao:

Dados Sobre a Aquisicao

Empenho: Processo: Fornecedor:
NE - /

Aquisicao: Valor Unitario:

Incorporacao: Garantia: Validade:

Cancelar Limpar Pesquisar

SECRETARIA DE ESTADO
DE FAZENDA DO DISTRITO FEDERAL
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. Carga Geral: E o documento pelo qual se processa a distribuicdo do bem ao
Agente Setorial de Patrimonio do IPREV, imitindo-o na responsabilidade pela
sua administracao, guarda e uso.

. Carga Patrimonial: E a relacdo de bens patrimoniais do IPREV incorporados.

9 I

L2 DADOS ~ SAIR

Sistema Geral de Patrimonio A" AA A* O

Baixa -+ Cadastro -+ Cargas - Geral + [Inventdrio - Relatéorio + Responsabilidade ~ Tabela + Termo ~

7 SIGGO » SISGEPAT » Cargas » Carga Geral » Pesquisar

Carga Geral

Pesquisar
* Localizacao:
[ ] _ Pesquisar

Induir SubUnidades:
L

Cancelar Limpar Pesquisar

SECRETARIA DE ESTADO
DE FAZENDA DO DISTRITO FEDERAL

. Incorporacao: Inclusao e identificacao do bem com registro contabill e fisico.

SISGEPAT e

Sistema Geral de Patrimoénio A AAAY O

Baixa -+ Cadastro -+ Cargas = Geral + Inventdrio ~ Relatério ~ Responsabilidade ~ Tabela + Termo ~

¥ SIGGO » SISGEPAT » Cadastro » Bem Movel » Cadastrar

Bem Movel

Identificacdo do Bem

* Localizacao: * Tombamento: NO Série/N? Chassi/N©° Registro: * Estado:
123.00.00.00.00.00 12300.003.382 Bom v
Situacao:
Instituto de Previdéncia dos Servidores do Distrito Federal Repeticio: |
Ativo v
U
* Subitem Desp.:
- Pesquisar
* Descricao:

* Unidade Gestora:

Selecione v

* Gestao:

Dados sobre a Aquisicao

Empenho: * Processo: Fornecedor:
NE - /
* Aquisicao: * Valor Unitario:
* Incorporacao: Garantia: Validade:
02/10/2025

Voltar Limpar Salvar
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Responsavel pelo bem: Servidor designado como fiel depositario.

- Inventario: Conferéncia fisica e documental do patrimonio.

- Comissao de Inventario de Bens Patrimoniais: Grupo de servidores, com a
finalidade de fazer, anualmente (podendo ser a mesma comissao por dois
anos seguidos), o levantamento de toda carga patrimonial do IPREV.

. Sistema Geral de Patrimonio (SISGEPAT): Site do Distrito Federal e de uso
obrigatdrio para todas as Unidades Administrativas do DF, de acordo com o
Decreto 21.909 de 16 de janeiro de 2001, o qual auxilia na administracao
patrimonial, bem como, consulta, elabora, movimenta e executa os Termos e
Relatdrios relativos aos bens permanentes do DF.

r

b . ~ SAIR

Sistema Integrado de Gestio Governamental ATAAA'O

PAT SCA

. Termo de Guarda e Responsabilidade: E o documento que transfere a
responsabilidade, pela guarda e uso de bem patrimonial, do agente setorial
de patrimonio para o usuario do bem.

' ‘ = 1 — [ty i and
L DADOS ~ SAIR

Sistema Geral de Patrimonio A" AA AT O

Baixa =~ Cadastro = Cargas = Geral + |Inventario + Relatorio + Responsabilidade -+ Tabela + Termo +«

2 SIGGO » SISGEPAT » Termo » TGRS - Termo de Guarda e Responsabilidade » Cadastrar

TGRS - Termo de Guarda e Responsabilidade

* Localizacdo de Destino:
.« Pesquisar

Tombamento: * Listagem:

ou

Intervalo de Tombamento: >

De: Ate: o

Rascunhos

Voltar  Emitir

SECRETARIA DE ESTADO
DE FAZENDA DO DISTRITO FEDERAL
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. Termo de Guarda e Responsabilidade por Localizacdo: E o documento que
consta a relacao completa dos bens permanentes movels sobre a
responsabilidade e uso.

7 N :

X DADOS ~ SAIR

Sistema Geral de Patrimonio A” AA A* O

Baixa v Cadastro -~ Cargas ~ Geral ~ Inventdrio -+ Relatério + Responsabilidade ~ Tabela + Termo ~

> SIGGO » SISGEPAT » Termo » TGRL - Termo de Guarda e Resp. por Localizacdo » Emitir Termo de Guarda e Responsabilidade por Localizacdo - TGRL

* Localizacao:

E— Y

Voltar Limpar Visualizar Emitir

SECRETARIA DE ESTADO
DE FAZENDA DO DISTRITO FEDERAL

. Termo de Movimentacdo de Bens Patrimoniais: E o documento destinado a
efetuar as transferéncias de bens patrimoniais mdveis dentro do Orgéao.

. ‘ e T T gTaw e “ ol G s
L1 DADOS ~ SAIR

Sistema Geral de Patrimonio A AR AT O

Baixa - Cadastro -+ Cargas -+ Geral + Inventdrio + Relatério + Responsabilidade + Tabela + Termo +«

> SIGGO » SISGEPAT » Termo » TMBP - Termo de Movimentacdo de Bens Patrimoniais » Cadastrar

TMBP - Termo de Movimentacao de Bens Patrimoniais

* Localizacao de Origem:

Abrir Termo
& Pesquisar
* Localizacao de Destino:
e’ Pesquisar
Tombamento: * Listagem:
F S
ou
Intervalo de Tombamento: _—
De: Até:
<<
v
Rascunhos

Cancelar Limpar Salvar Rascunho Visualizar  Emitir

SECRETARIA DE ESTADO
H DE FAZENDA DO DISTRITO FEDERAL
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- Tombamento: Numero dado a um bem permanente, registrado em plaqgqueta
propria ou em dispositivo eletronico de identificacao por radiofrequéncia, que
serd afixado no bem antes de ser distribuido para o uso. E a inclusio fisica e
virtual de um bem no SISGEPAT.

mﬂi'ﬂl‘\‘““"\ ‘

\ ”“”HJH}

RESPONSABILIDADES

. Setor de Almoxarifado: Da entrada da nota fiscal (Nota de recebimento) no
SIGMANET

. Setor de Patrimonio: Registrar, controlar e acompanhar o ciclo de vida dos
bens.

. Setores usuarios: Zelar pela guarda, uso adequado e conservacao.

. Comissao de Inventario: Realizar conferéncias periddicas.

Processo de Gestao Patrimonial

AQUISICAO DOS BENS PATRIMONIAIS

- Realizar processo de compra conforme legislacao vigente.
- Encaminhar o bem ao setor de patrimonio para registro.

TOMBAMENTO DO BEM PATRIMONIAL

- Os bens patrimoniais depois de registrados no SISGEPAT devem ser
tombados antes de serem distribuidos e postos para uso. O tombamento é o
numero de registro do bem no SISGEPAT.

- A totalidade dos bens é individualizada e i1dentificada por meio de seu
numero de tombamento. Este deve ser registrado no proprio bem, das
seguintes formas:

- Por meio de plaguetas de tombamento, onde o humero de tombamento é
nela gravado e esta fixada em parte visivel do bem; ou por dispositivo

eletronico de identificacao por radiofrequéncia.
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DA CLASSIFICACAO DOS BENS
PATRIMONIAIS QUANTO AO USO

- Quanto ao uso, os bens patrimoniais sao assim classificados:
- Novo: Bem adquirido recentemente ou que se encontra com menos de um

ano de uso.
- Bom: Bem que estiver em perfeitas condicoes e em uso, desde que conte

com um ou mais anos de uso.
.+ Ocloso: Bem que mesmo em boas condicoes de uso nao esta sendo utilizado.

MOVIMENTACAO INTERNA

- Formalizar toda transferéncia de bens em termo de movimentacao.
. Atualizar sistema e registrar novo responsavel.

CONSERVACAO E MANUTENCAO

- O responsavel deve zelar pela guarda.
. Solicitacdoes de manutencao devem ser registradas e acompanhadas.

INVENTARIO

- Realizar anualmente.
- Emitir relatério de divergéncias.

BAIXA PATRIMONIAL

- Avaliar bem inservivel, obsoleto ou danificado.

- PRINCIPAIS TIPOS DE BAIXA
- Bem Inservivel: Ocorrera nos casos em que seja necessario a destruicao total

ou parcialde bens que estao em péssimo estado de conservacao,
considerados inservivels e irrecuperaveis, que oferecam risco vital as pessoas,

devera ser recolhido para o deposito central.
- Furto, roubo, sinistro ou extravio: Deverao constar no processo o Boletim de

Ocorréncia e a copia da conclusao do procedimento instaurado para apurar

responsabilidades, conforme legislacao vigente.
- Bem Oclioso: Embora tenha condi¢cdées de uso nao esteja usando, devera

constar o processo e o termo de doacao com a autorizacao da DIREX.

MANUAL DE GESTAO PATRIMONIAL IPREV-DF
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Fluxograma do Processo

Fluxo: Movimentacao Patrimonial.

Objetivo: Controlar e registrar as movimentacdoes de bens patrimonials entre
unidades e responsavels.

Inicio: Recebimento de material permanente.

Fim: Conclusao e registro da movimentacao no sistema SIGMANET.

Etapas:
Responsavel: Almoxarifado

- Receber material permanente;

.- Dar entrada no material permanente no estoque via sistema SIGMANET;
- Enviar para GEPAM;

Responsavel: Geréncia de Manutencao e Patrimonial e Mobilliario

. Realizar incorporacao (cadastro) no sistema SIGESPAT,;
. Caso seja entrada de material permanente;
. Realizar tombamento com numeracao;

Responsavel: Coordenacao de Liquidacao

- Receber relatdério Financeiro e incorporados mensalmente;

Responsavel: Agente Setorial

- Transferir carga para setor responsavel;

Responsavel: Geréncia de Manutencao e Patrimonial e Mobilliario

- Emitir termo de guarda e responsabilidade;
- Realizar controle de estoque;
- Finaliza lancamento;

Responsavel: Geréncia de Manutencao e Patrimonial e Mobiliario

- Realizar incorporacao (cadastro) no sistema SIGESPAT;
. Caso seja baixa de material permanente;
- Encaminhar para DIAFI;
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Responsavel: Diretoria de Administracao e Financas

. Solicitar a presidéncia autorizacao de Baixa;

Responsavel: Presidéncia

- Autorizar a baixa:
- Encaminhar autorizacao de baixa;

Responsavel: Geréncia de Manutencao e Patrimonial e Mobiliario

- Excluir (cadastro) no sistema SIGESPAT;
- Realizar controle de estoque;
-+ Finaliza lancamento;

Resultado Final

Todos os bens patrimoniais devidamente registrados, com responsaveis formais,
localizagcao atualizada e documentac¢ao arquivada.

Processo transparente, rastreavel e em conformidade com os controles
patrimoniais.

MANUAL DE GESTAO PATRIMONIAL IPREV-DF
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. Conferéncias periodicas.
- Relatdrios gerencialis.
. Disponibilizacao para auditorias internas e externas.

Este manual deve ser revisado a cada 2 anos ou quando houver alteracao na
legislacao. Casos omissos serao analisados pela administracao superior.

MANUAL DE GESTAO PATRIMONIAL IPREV-DF
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