NORMATIVA N° 01, DE 17 DE AGOSTO DE 2015.

Disciplina a elaboracdo, a organizacdo e os procedi mentos
para a realizagcdo do inventario patrimonial anual r  ealizado
pelas Unidades Administrativas da administracédo cen tralizada
e orgaos relativamente autbnomos do Governo do Dist  rito
Federal.

O SUBSECRETARIO DE CONTABILIDADE, DA SECRETARIA DE ESTADO DE
FAZENDA DO DISTRITO FEDERAL, no uso das competéncias previstas nos
incisos Il e VII do Artigo 123 do Regimento Interno da Secretaria de Fazenda,
aprovado pelo Decreto n® 35.565, de 25 de junho de 2014, e tendo em vista o
disposto no Art. 1° da Portaria/SEF n° 16, de 17 de janeiro de 2014,

CONSIDERANDO o disposto no Artigo 55 do Decreto n® 32.598, de 15 de
dezembro de 2010, que dispbe sobre as Normas de Planejamento, Orcamento,
Financas, Patriménio e Contabilidade do Distrito Federal;

CONSIDERANDO as normas gerais de direito financeiro contidas na Lei n° 4.320,
de 17 de margo de 1964, e as diretrizes fixadas na Lei Complementar n® 101, de 04
de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;

CONSIDERANDO que os procedimentos e 0s prazos pertinentes ao encerramento
do exercicio financeiro devem ser cumpridos de maneira uniforme por todas as
Unidades Gestoras;

CONSIDERANDO a necessidade de observancia do disposto no Capitulo X do
Decreto n° 16.109, de 01 de dezembro de 1994; e CONSIDERANDO a necessidade
de estabelecer procedimentos destinados ao disciplinamento quanto a elaboracao
do inventario anual do patriménio das Unidades Gestoras integrantes da
Administragédo Centralizada do DF, RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual de Elaboracdo do Inventario Patrimonial Anual, na forma
estabelecida nesta Instrucdo Normativa.



TITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Esta Instru¢cdo Normativa disciplina, no ambito da administracéo centralizada
e orgaos relativamente autbnomos do Distrito Federal, a elaboracao, organizacéo e
os procedimentos para a realizacdo do inventario patrimonial anual, observadas as
disposi¢bes contidas nos Arts. 140 e 148, da Resolugcdo n° 038/1990, de 30 de
outubro de 1990, do Tribunal de Contas do Distrito Federal - TCDF, no Capitulo X
do Decreto n°® 16.109, de 01 de dezembro de 1994 e no Capitulo XVIl do Decreto n°
32.598, de 15 de dezembro de 2010.

Art. 3° Inventario patrimonial € o instrumento de controle para verificagdo dos bens
permanentes em uso nos o6rgaos usuarios das Unidades Administrativas do DF.

§ 1° O inventario patrimonial sera realizado, anualmente, pelas Unidades
Administrativas, através da conferéncia fisica dos bens méveis e semoventes e dos
bens imdveis junto com a carga patrimonial, com o objetivo de confirmar as
atribuicdes de responsabilidade pela carga, a localizacdo do bem e seu estado de
conservagao.

8 2° O Inventario visa ainda manter atualizado o controle dos bens e seus
respectivos registros, objetivando apurar a ocorréncia de dano, extravio ou qualquer
outra irregularidade.

Art. 4° Subordinam-se as regras desta Instrucdo Normativa todos os 6rgdos da
administracdo centralizada e orgaos relativamente autbnomos do Distrito Federal.

Art. 5° O Ordenador de Despesas da Unidade Administrativa devera constituir
Comissdo especialmente designada, mediante Portaria ou Ordem de Servigo, no
periodo entre 16 de setembro e 31 de dezembro de cada ano, para realizar o
inventario fisico patrimonial.

8 1° A Comisséo de inventario serd composta de no minimo 03 (trés) membros,
podendo, a critério do agente setorial de patrimdnio, ser constituida por
subcomissoes.

8 2° A Comissédo ndo podera ser composta por servidores lotados nas areas de
controle patrimonial, consoante o principio da segregacéao de funcdes.

Art. 6° A carga geral da Unidade Administrativa sera gerada pelo Sistema Geral de
Patriménio - SisGepat e evidenciara a situacdo dos bens patrimoniais, sob a
responsabilidade da Unidade Administrativa, na data do encerramento de cada
exercicio.

Art. 7° Os trabalhos referentes ao inventario patrimonial de bens moveis e
semoventes e de bens imoveis deverdo ser concluidos pela Unidade Administrativa



e encaminhados pelo agente setorial de patriménio a Coordenacdo Geral de
Patrimdnio até o 5° dia util, a contar da data de disponibilizacdo do demonstrativo
de execuc¢do patrimonial do exercicio no sistema.

Paragrafo unico. Apoés o término do prazo para entrega do inventario patrimonial, a
Coordenacdo Geral de Patrimbénio informard a Controladoria Geral do Distrito
Federal as Unidades Administrativas que ndo entregaram o inventario para adogao
de providéncias.

TITULO Il
DAS PROVIDENCIAS PRELIMINARES AO INVENTARIO DE BENS MOVEIS E
SEMOVENTES
Capitulo |

Art. 8° O Nucleo de Patrimdnio ou 6rgdo equivalente da Unidade Administrativa
devera emitir no Sistema Geral de Patrimbnio — SisGepat e encaminhar a Comissao
Inventariante os seguintes documentos:

| — carga geral de inventario dos bens moéveis e semoventes sob a responsabilidade
da Unidade Administrativa, detalhada por oOrgdo usuario, numero do registro
patrimonial do bem, descricdo e valor do bem, assim como seu estado de
conservacao;

Il — relacéo de responsaveisf/titulares dos 6rgaos usuarios;

lll — carga dos bens registrados na situacdo Bens Nao Localizados - Codigo 96,
com a informacdo das providéncias adotadas para a apuracdo das
responsabilidades;

IV — carga de bens registrados na situacdo Bens em Tomada de Contas Especial -
Caodigo 99, com a informacgéo da situacdo dos processos, ou seja, Se 0S mesmos
foram encaminhados a Controladoria Geral do Distrito Federal ou se encontram em
outra situacéo; e

V — carga dos bens registrados na situacdo Bens em Cesséo de Uso - Cdédigo 97,
informando se o empréstimo se encontra formalmente legalizado e dentro da
vigéncia. Paragrafo unico. Caso a Unidade Administrativa possua bens registrados
nos Caodigo 96 - Bens ndo Localizados, 99 - Bens em Tomada de Contas Especial e
97 - Bens em Cesséao de Uso, essas informacdes serdo geradas, no SisGepat, junto
com a carga geral do inventario, as quais deverdo ser impressas e repassadas a
Comisséao Inventariante.

Art. 9° De posse da carga geral de inventario a Comissao Inventariante confirmara
junto aos orgaos usuarios dos bens as seguintes informacdes:

| - se o titular esta devidamente identificado na relacéo de responsaveis;



Il - se estdo adequadas as condi¢cdes de guarda e uso dos bens e realizar a
conferéncia fisica dos bens comparando com o registrado na carga geral de
inventario.

CAPITULO Il
DOS DEVERES DA COMISSAO INVENTARIANTE

Art. 10. Cabe aos servidores nomeados para a Comissao Inventariante relatar
sobre:

| — divergéncias no registro do responsavel pelo patriménio da Unidade
Administrativa;

Il — bens cujo estado de conservacao devera ser alterado no sistema;
lll — irregularidades na guarda e uso dos bens;
IV — bens relacionados na carga e que nao foram localizados;

V — localizacdo de bens tombados que ndo estdo relacionados na carga da
Unidade;

VI — bens com plaquetas de tombamento extraviadas;

VIl — bens sem tombamento ou de propriedade de terceiros sem cessao
formalizada; e

VIII — outras situagdes detectadas.

Art. 11. Ao final do levantamento a Comissao Inventariante informara ao Nucleo de
Patrimbnio ou o6rgdo equivalente da Unidade Administrativa as irregularidades
encontradas durante o levantamento fisico dos bens moveis e semoventes para que
seja providenciada a regularizacdo das pendéncias.

CAPITULO Il A
DAS COMPETENCIAS DOS SETORIAIS DE PATRIMONIO

Art. 12. De posse da documentacdo encaminhada pela Comisséo Inventariante, o
Nucleo de Patrimdnio ou 6rgdo equivalente da Unidade Administrativa devera
adotar providéncias para regularizar as ocorréncias apontadas pela Comissao
Inventariante, especialmente:

| — emitir novo Termo de Guarda e Responsabilidade — TGR para o érgédo usuario
dos bens cujo responséavel esteja desatualizado;

Il — alterar no sistema o novo estado de conservacdo dos bens indicados pela
Comisséo Inventariante;



lll — verificar junto aos Orgdos usuarios, 0os bens que ndo foram localizados pela
Comisséao Inventariante;

IV — providenciar as movimentag¢des dos bens localizados em outros setores dentro
da Unidade Administrativa;

V — providenciar a alteracdo do registro do bem, no SisGepat para o codigo 96,
caso 0 bem ndo tenha sido localizado e adotadas providéncias previstas na
legislacao;

VI — solicitar junto a Coordenacdo Geral de Patrimdnio a confeccdo da 22 via de
plaguetas dos bens, cujas plaquetas tenham sido extraviadas;

VII — movimentar e/ou devolver os bens pertencentes a outros orgaos do Distrito
Federal; e

VIIl — outras situacdes que se fizerem necessarias.

Art. 13. O Ndcleo de Patrimbnio ou 6rgaos equivalentes da Unidade Administrativa,
apos providéncias adotadas, devera informar a Comissdo Inventariante as
situacbes que foram regularizadas e as que ficaram pendentes de regularizagao.
Estas informacdes serdo necessarias para a elaboracdo do relatorio final do
inventario patrimonial elaborado pela Comisséo Inventariante.

CAPITULO IV N
DO RELATORIO FINAL DA COMISSAO INVENTARIANTE

Art. 14. Com base nas informacgdes recebidas pelo Nucleo de Patrimdnio ou érgéo
equivalente da Unidade Administrativa, a Comisséo Inventariante devera confirmar
os procedimentos adotados para sanar as irregularidades e emitir seu relatério. Art.
15. O relatorio referente ao Inventario Patrimonial dos bens méveis e semoventes
devera:

| — confirmar a existéncia dos bens registrados sob a responsabilidade da Unidade
Administrativa;

Il — informar a situacéo dos bens registrados no SisGepat, nos Cédigos (96 — Bens
N&o Localizados, 99 — Bens em Processo de Tomada de Contas Especial e 97 —
Bens em Cesséao de Uso);

lll — relatar as ocorréncias apuradas que ndo foram regularizadas com a devida
justificativa do agente setorial de patrimonio;

IV — informar as condi¢cbes de guarda e uso dos bens patrimoniais moéveis e
imoveis; e

V — outras informagdes que a Comissao Inventariante julgar pertinente.



TITULO NI
DAS PROVIDENCIAS PRELIMINARES AO INVENTARIO DE BENS IMOVEIS
CAPITULO |

Art. 16. O Nucleo de Patrimdnio ou Orgao equivalente da Unidade Administrativa
devera emitir no Sistema Geral de Patrimbnio — SisGepat e encaminhar a Comissao
Inventariante os seguintes documentos:

| — carga geral de inventario dos bens imoveis sob a responsabilidade da Unidade
Administrativa, detalhada por érgéo usuario, nimero do registro patrimonial do bem,
endereco, valor do bem e ocupacéo;

Il — cargas dos imoveis registrados na situacdo Imoéveis a Regularizar/Codigo 90
com a informacéo das providéncias adotadas para a sua regularizacao;

lll — cargas dos imoveis registrados na situacdo Obras em Andamento/Codigo 91
com a informacéo da situacao, ou seja, concluidas ou nao.

8 1° As obras registradas no Codigo 91 tdo logo sejam concluidas devem ser
imediatamente comunicadas a Coordenagcdo Geral de Patriménio — COPAT para
alteracdo no cadastro. A Unidade Administrativa devera informar a descricdo da
obra e o niumero do processo referente a despesa realizada.

8 2° Caso a Unidade Administrativa possua imoéveis registrados nos Cdédigos
90/Iméveis a Regularizar e 91/0Obras em Andamento, essa relagdo estara disponivel
para impressdo quando da emissdo da carga geral de inventario. Ela devera ser
impressa e repassada para a Comisséao Inventariante.

CAPITULO Il
DOS DEVERES DA COMISSAO INVENTARIANTE

Art. 17. De posse das cargas de inventario (iméveis incorporados, imovel a
regularizar e obras em andamento) cabe aos servidores nomeadas para a
Comisséo Inventariante relatar:

| — 0 estado de conservacao e as condicfes de uso dos prédios;

Il — divergéncias na descricdo, ocupacdo ou situacéo (incorporado, a regularizar e
obras em andamento) do imével;

[l — imoOveis ocupados irregularmente;
IV —irregularidades na sua utilizagdo e administracao;
V — imével utilizado pela Unidade Administrativa e ndo relacionado na carga; e

VI — outras informacdes que a Comissao Inventariante julgar pertinente.



Art. 18. Ao final do levantamento a Comissdo Inventariante devera se dirigir ao
Nucleo de Patriménio ou 6rgéo equivalente da Unidade Administrativa para entregar
os trabalhos referentes ao levantamento fisico dos bens imoveis visando a
regularizacéo das pendéncias.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 19. De posse da documentacdo encaminhada pela Comissao Inventariante, o
Nucleo de Patrimbnio ou 6rgdo equivalente da Unidade Administrativa devera
adotar providéncias para regularizar as ocorréncias apontadas pela Comissao
Inventariante, especialmente:

| — solicitar, por meio de Oficio & Coordenacdo Geral de Patrimbnio — COPAT,
alteracédo, no SisGepat, das informacdes da carga geral de inventario apontadas
pela Comissdo Inventariante com relacdo a descricdo, ocupacdo e situacdo dos
imoveis incorporados ou registrados;

Il — adotar providéncias objetivando regularizar a situacdo dos bens imoveis
utilizados pela Unidade Administrativa e ndo incorporados ao patrimonio do Distrito
Federal,

lll — adotar providéncias visando sanar irregularidades na utilizacdo e administracéo
dos bens imoveis.

Paragrafo Uunico. Todas as informagbes acima mencionadas deverdo ser
comunicadas a Comissdo Inventariante acompanhadas do documento que
comprove a regularizacdo das pendéncias.

CAPITULO IV N
DO RELATORIO FINAL DA COMISSAO INVENTARIANTE

Art. 20. Com base nas informacgdes recebidas pelo Nucleo de Patrimdnio ou érgéo
equivalente da Unidade Administrativa, a Comisséo Inventariante devera confirmar
os procedimentos adotados para sanar as irregularidades e emitir o seu relatorio.

Art. 21. O relatoério referente ao Inventario Patrimonial dos bens imdveis devera:

| - utilizar o Cddigo Pasta/TEI existente no SISGEPAT/Carga de Inventario para
identificacdo dos Imoveis;

Il - dividir as informacdes dos imdéveis por: Incorporado, Nao Incorporado e Imoveis
sem registro no SISGEPAT,;

[l — conter dados sobre estado de conservacdo, condicbes de uso dos bens
patrimoniais iméveis, numero do processo, localizacdo por coordenadas
geogréficas e fotos;



IV - confirmar a existéncia e ocupacdo dos bens incorporados e nao incorporados
registrados sob a responsabilidade da Unidade Administrativa;

V - apontar eventuais divergéncias entre a vistoria do imovel e seu registro no
SISGEPAT;

VI — informar sobre a situacdo dos imoOveis ndo incorporados e registrados nos
codigos especiais - 90/ Iméveis a Regularizar e 91/ Obras em Andamento;

VII — relatar as ocorréncias apuradas que nao foram regularizadas, com a devida
justificativa do Agente Setorial de Patriménio; e

VIII - outras informagdes que a Comissao Inventariante julgar pertinente;

TITULO IV
DO ENCERRAMENTO

Art. 22. Apo6s confrontar as informacdes das irregularidades constatadas pela
Comissdo Inventariante durante o levantamento fisico com as informacfes das
medidas adotadas pelo Nucleo de Patriménio para sanar as pendéncias, a
Comissédo Inventariante devera providenciar a elaboracdo dos relatérios finais de
bens méveis, semoventes e imoveis.

8 1° Para cadastrar a Comissao no SisGepat e concluir o inventario, os membros da
Comissédo Inventariante deverdo se apresentar junto ao Nucleo de Patrimbnio ou
orgao equivalente da Unidade Administrativa.

8 2° ApoOs esse procedimento o SisGepat ndo permitird qualquer informacéo das
cargas gerais do inventario.

TITULOV
DOS ELEMENTOS INTEGRANTES DO INVENTARIO PATRIMONIAL

Art. 23. O inventario patrimonial devera ser emitido em 03 (trés) vias originais e
entregue pessoalmente por um dos membros da Comissdo Inventariante na
Coordenacdo Geral de Patrimbénio - COPAT. O inventario patrimonial devera ser
composto das seguintes documentacgoes:

| — oficio da UAG/SUAG/COAG - encaminhando o inventario;
Il — ato que designou a Comissao Inventariante — copia da publicagdo no DODF,;

lll — declaracdo de confirmacédo da averiguacdo “in loco” dos bens pertencentes a
carga da Unidade Administrativa;

IV — relatério atualizado de responsaveis por localizagéo, impresso pelo setor de
patrimdnio, mediante acesso ao SisGepat;



V —recibo do inventario — impresso no SisGepat pelo setor de patrimonio;

VI — demonstrativo de bens méveis referentes ao exercicio — impresso pela Unidade
e assinado pelo agente setorial de patrimoénio;

VIl — relacéo dos bens moveis nédo localizados (Cddigo 96);
VIII — relacdo dos bens moveis em tomada de contas especial (Codigo 99);

IX — relagcdo de bens moveis em cessédo de uso (Codigo 97); X — demonstrativo de
bens iméveis referentes ao exercicio — impresso pela Unidade e assinado pelo
agente setorial de patriménio;

XI — relatério dos bens imoveis ndo incorporados - Codigo 90/91 — impresso pela
Unidade;

XII — demonstrativo anual de bens imoéveis a regularizar — Codigo 90 — impresso
pela Unidade;

Xl — demonstrativo anual de bens iméveis/obras em andamento — Cdédigo 91 —
impresso pela Unidade;

XIV - relatorios da Comisséo Inventariante dos bens moveis e iméveis; e
XV — outros anexos gue se fizerem necessarios.

Paragrafo unico. O inventario patrimonial de bens moveis e semoventes e imoveis,
guando da entrega da documentacdo na Coordenacdo Geral de Patrimbnio, sera
gravado em 03 (trés) CDs (fornecidos pela COPAT), os quais serdo destinados a
Unidade Administrativa, a Coordenacdo Geral de Patrimbnio e ao Tribunal de
Contas do Distrito Federal.

Art. 24. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor da data de sua publicacédo.
Art. 25. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

HELVIO FERREIRA

DODF N° 159, de 18/08/2015, pag. 12/15.



DECLARACAO

Declaramos, em cumprimento a alinea “c” do 8 1° do artigo 148 da Resolugdo n°
38/90, do Tribunal de Contas do Distrito Federal combinado com o Capitulo X do
Decreto n°® 16.109, de 1° de dezembro de 1994, que o Levantamento Patrimonial
implicou na averiguagao “in loco” da existéncia real dos bens méveis e semoventes

e imoveis sob a responsabilidade da Unidade Administrativa.

Local e data

Nome Presidente da Comissao

Nome Membro da Comissao

Nome Membro da Comissao

Nome Membro da Comissao




(IDENTIFICACAO DA UNIDADE)

RELATORIO DE BENS MOVEIS E SEMOVENTES

A Comissdo nomeada pela Ordem de Servigo ou Portaria n © , de de
de 20 , publicada no DODF n ° , de de
de 20 , para elaborar o Inventario Patrimonial referente ao

exercicio de 20 da Unidade , tem a relatar:

Os bens moveis e/ou semoventes registrados sob a responsabilidade desta
Unidade Administrativa foram localizados, com excecao das seguintes situacoes:

A COMISSAO DEVERA RELATAR AS IRREGULARIDADES CONSTATADAS NA
UNIDADE E QUE AINDA NAO FORAM SANADAS.

a) Bens nao Localizados — cédigo 96 — registrados no SisGepat;
b) Bens em Processo de TCE — cédigo 99 — registrados no SisGepat;
c) Bens em Cesséo de Uso — codigo 97 — registrados no SisGepat;
d) Bens com plaqueta do GDF que ndo constam na carga da Unidade;
e) Bens sem plaqueta de tombamento;
f) Bens com plaqueta de outros 6rgédos: relacionar os niumeros de tombamentos
com seus respectivos 6rgaos;
g) Bens de particulares em uso na Unidade Administrativa,
h) Bens movimentados informalmente;
i) Bens inserviveis e/ou em mau estado de conservacao;
j) Bens doados e nao incorporados;
k) Bens baixados e nédo recolhidos e ainda em uso na Unidade Administrativa,
[) Bens produzidos e nédo incorporados;
m) Bens sem plaqueta de tombamento/Plaquetas extraviadas;
n) Termo de Guarda e Responsabilidade desatualizados;
0) Bens patrimoniais incorporados em duplicidade;
p) bens sem tombamento e sem informacgé&o de sua origem;
g) Bens nao incorporados/Adquiridos por convénios;
r) Relatar as condicbes de guarda e uso dos bens patrimoniais; e
s) outras situacdes que forem detectadas pela Comissao Inventariante durante o
levantamento.
Data, Local

Nome Membro da Comissao

Nome Membro da Comissao

Nome Membro da Comissao

Nome Membro da Comissao



