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INTRODUCAO

A SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA - SGA, 6rgéo de diregéo superior
da Administragao Direta e subordinada ao Governador do Distrito Federal, tem dentre suas
atribuigbes planejar, promover, executar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades de
administragao patrimonial, de materiais, de servigos gerais e de transporte oficial do GDF,

bem como propor medidas para modernizar, normatizar e organizar tais atividades.

Considerando essas atribuicoes, a SGA, por intermédio da SUBSCRETARIA DE
GESTAO DE RECURSOS LOGISTICOS - SGRL, diagnosticou a situagédo dos
procedimentos administrativos atualmente utilizados no GDF, verificando sua eficacia, e
sugeriu modificagdes visando a otimizagao dos recursos logisticos, materiais e humanos

dentro de sua area de atuacéo.

Conforme item Il do artigo 2° do Decreto 24.151, de 17 de outubro de 2003, o médulo
de Administracdo de Material no Sistema de Apoio Operacional — SIAO objetiva a

descentralizagao, agilidade na prestagao de contas aos 6rgao de controle interno.

Em cumprimento ao disposto no item 56 da Portaria/SGA n.° 282/2003, passa a ser
da competéncia dos 6rgaos da Administragao Direta, Autarquica e Fundacional do Distrito
Federal proceder a Tomada de contas Anual dos Agentes de Material no setor de

Almoxarifado, por meio de Comisséao.
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OBJETIVO

Este manual tem por finalidade orientar as Comissées que executarao as Tomadas

de Contas Anuais de Agentes de Material.
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ABRANGENCIA

As normas e os procedimentos administrativos introduzidos por este Manual aplicam-
se a todos os érgaos estruturais pertencentes a Administragdo Direta, Autarquica e

Fundacional do Governo do Distrito Federal.
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FUNDAMENTAGAO LEGAL

e Artigos 140 a 143 do Regimento Interno do Tribunal de Contas do Distrito Federal,
aprovado pela Resolugao n.° 38/TCDF, publicado no DODF de 06/11/1990, que versa
sobre as tomadas de contas anuais dos administradores e demais responsaveis da
Administragao Direta, tomadas de contas dos ordenadores de despesas e das tomadas

de contas dos agentes de material.

e Decisdon.®° 1.503/1997 — TCDF da competéncia a Comissao de levantar informacdes
dos dados alimentadores do Sistema de Cadastro de Responsaveis, de maneira
informatizada, por meio de Sistema Integrado de Computador como SIGGO ou outros

sistemas ja implantados e, caso positivo, tomar as devidas providéncias.

e Decisao n°® 10.196/98 — TCDF, da situacdo do responsavel e do substituto perante a
Fazenda Publica, comprovada através da Certiddo Negativa do Governo do Distrito

Federal.

e Decisdo Normativa n.° 2/1999 — TCDF, que se trata da organizagéo e apresentagao das
tomadas de contas extraordinarias, decorrente da extingao, dissolucao, transformacéo,
fusado, incorporagéo, cisao, liquidagdo ou privatizagdo de 6rgados ou entidades da
Administragao Publica Direta ou Indireta, inclusive as fundagdes e sociedades instituidas

e mantidas pelo Poder Publico do Distrito Federal.

e Portaria/SGANn.° 282, de 23 outubro de 2003.
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Criacao das Comissodes

Capitulo||

DA CRIAGCAO DAS COMISSOES

1.  Ascomissdes devem ser constituidas por ato administrativo da autoridade competente

do 6rgao.
2. Ascomissoes devem ter um Presidente e, no minimo, dois membros.

3. A Comissado nao pode ser composta por servidores que estao trabalhando nas

atividades relativas ao Aimoxarifado ou Depdsito de Materiais.

4. Os servidores desta comissao devem ser, preferencialmente, do quadro de Pessoal

do Governo do Distrito Federal.
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Procedimentos de Conferéncia

Capitulo i

DOS PROCEDIMENTOS DE CONFERENCIA

5. Paraque se dé inicio a fiscalizagao, a comissao deve suspender a movimentacao de
materiais nos Almoxarifados ou Depdsitos que estiverem sendo inventariados ou naqueles

em que forem constatadas irregularidades.

6. Verificar se foi procedido o inventario fisico do estoque e evidenciada sua conformidade

com os respectivos valores constantes no balanco.

7.  Fiscalizar toda a documentacao de entrada e de saida de material, confrontando as
Notas de Recebimento, Notas de Empenho, Notas Fiscais, Pedidos Internos de Material,
Termo de Baixa de Material, Termo de Doacao de Materiais e Pedido de Transferéncia de

Material.

8.  Verificar se os quantitativos do estoque fisico conferem com os constantes das fichas

de prateleiras do Almoxarifado ou Depésito.

9. Verificar se houve aquisicdo de bens ou materiais em desacordo com as reais

necessidades do 6rgao.
10. Verificar a validade dos materiais armazenados no Almoxarifado.

11. Verificar a guarda e o manuseio da documentagéo e se estdo sendo utilizados arquivos,

classificacido e codificacdo adequados.
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12. Verificar se os extintores estdo com validade e em boas condi¢cdes de uso.

13. Verificar se estdo sendo observadas as determinagdes relativas as condi¢des de

armazenagem e de segurancga dos materiais.

14. Sugerir a baixa dos bens considerados inativos, obsoletos, danificados ou com perda

de suas caracteristicas normais de uso.

15. Ter acesso amplo de consulta ao Sistema de Processamento Eletronico de Dados,

referente ao controle de materiais, nos documentos necessarios para fiscalizagao.

16. Ter acesso atodas as dependéncias dos Almoxarifados ou Depdsitos, quando estiver

realizando o Inventario.

17. Verificar se estdo sendo cumpridas as determinacgdes estabelecidas na Portaria/SGA
n.° 282, de 23 de outubro de 2003.
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Elaboracao do Relatoério

Capitulo/lll

DA ELABORAGAO DO RELATORIO

19. Elaborar relatérios na forma regulamentada pela Secretaria de Estado da Fazenda e

pelo egrégio Tribunal de Contas do Distrito Federal.

20. Por forga da Decisao n.° 1503, do Tribunal de Contas do Distrito Federal, publicada
no DODF de 03 de abril de 1997, deve constar em Relatério de Inventario as seguintes
informacdes cadastrais dos responsaveis por Bens, Valores e Dinheiros Publicos do Distrito

Federal:

a)  Orgao;

b) Funcao/Unidade;

C) Responsavel;

d) Cargo/Carreira;

e) Matricula;

f) CPF;

o)) Residéncia;

h) Data de Nascimento;

i) Telefone Residencial;

)] Telefone do Trabalho;

k) Nome da Mae;

l) Ato de Nomeacéo;

m) Publicagdo do Ato de Nomeagao;
n) Posse;

0) Periodo de Gestao;

P) Data da Dispensa,;

q) Ato da Dispensa;

r) Publicagao do Ato da Dispensa;
s) Periodo de Férias;

t) Nome do Substituto;

u) Matricula do substituto;

V) Cargo/carreira do substituto;
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Elaboracao do Relatoério

21. Todos os dados solicitados ao responsavel terdo que ser solicitados também substi-

tuto, independentemente do periodo de substituigdo ou impedimento legal.

22. Apo6s aelaboragao do Relatério, deve-se autua-lo e encaminha-lo a Diretoria Geral de
Contabilidade/SUFIN/SEF.

23. As comissdes, além de inventariar o AlImoxarifado, deverao organizar o processo de

Tomada de Contas.
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Prazos Regulamentares

Capitulo IV
DOS PRAZOS REGULAMENTARES

24. Conforme §1° do artigo 143 do Regimento Interno do Tribunal de Contas do Distrito
Federal, o prazo da entrega do Relatério ao Tribunal é até 30 de agosto do ano seguinte
aquele a que se referirem, e, para assegurar o cumprimento do prazo previsto neste artigo,
as contas deveréo ser concluidas e encaminhadas ao 6rgao proprio do sistema de controle

interno (Corregedoria) até 30 de junho, para as providéncias de sua competéncia.
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Tomadas de Contas Extraordinarias

Capitulo V
DAS TOMADAS DE CONTAS EXTRAORDINARIAS

25. Devera ser executado o mesmo trabalho de fiscalizagdo nos seguintes casos decor-
rente de extingcdo, dissolugao, transformacéo, fusdo, incorporagao, cisao, liquidacédo ou
privatizagdo de 6rgaos ou entidades da Administragcado Publica Direta ou Indireta, inclusive
as fundacgdes e sociedades instituidas e mantidas pelo Poder Publico do Distrito Federal.
Nesses casos as comissdes deverao ser criadas para este fim, e o seu prazo para conclu-
sdo dos trabalhos é de até 120 dias, contados, no tocante a Orgaos ou entidades ja extin-

tos, dissolvidos, transformados, etc.
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Modelo de Cadastro

DISTRITO FEDERAL

SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA

SUBSECRETARIA DE GESTAO DE RECURSOS LOGISTICOS

.
&

CADASTRO DE AGENTES RESPONSAVEIS POR MATERIAL DA

ADMINISTRACAO DIRETA

[ORGAO

| SECRETARIA DE ESTADO DE

| FUNCAO/UNIDADE |

| RESPONSAVEL

| CARGO/CARREIRA |

[ MATRICULA

| [CPF

[ RESIDENCIA

| DATA NASC

| FONE RES. | FONE TRAB.

| NOME DA MAE

| ATO DE NOMEACAO |DECRETO DE

[ PUBLICACAO

| DODF N° DE

[ POSSE

| PERIODO GESTAO |

| DATA DISPENSA |

| ATO DISPENSA

[ PUBLICACAO

| DODF N° DE

[ PERIODO FERIAS |

[ SUBSTITUTO

| MATRICULA

[ CARGO

OBSERVACAO:

BRASILIA,

de de 2004

Pagina



Secretaria de Gestao Administrativa 0
sommovoosmoros.  Ml@anUal de Normas e Procedimentos Administrativos L 4
Logistica

Tomada de Contas de Agente de Material

Modelo de Relatoério

DISTRITO FEDERAL
SECRETARIADE ESTADO DE GESTAO ADMINISTRATIVA
SUBSECRETARIADE GESTAO DE RECURSOS LOGISTICOS

RELATORION®........ /2004 - SGRL/SGA
Senhor Subsecretario,

Encaminhamos a Vossa Senhoria o Relatério de Inventario, efetuado no Nucleo
de Almoxarifado da Diretoria de Apoio Operacional da Secretaria de Estado de ...............
do Distrito Federal, para atender o que dispde a Portaria/SGA n° 282 de 23 de outubro de
2003, em seus itens 53, 56 e 57, que versa sobre Comissodes e Inventario.

2. Foram responsaveis pelo Setor, no periodo de 01 de janeiro a 31 de dezembro
de 2003, 0S SEIVIAOIES ......eevveeeeererrrernri e ,matriculan®......[......,de..../ ...a&
...... [......eseusubstituto ...........ccc..ceeeceeeeeeeeecieeee e, matriculan® ..., de Ll @

...... /......Asfls. / encontram-se os cadastros com as informacoes, con,forme Decisao
n® 1503/97 - TCDF. Asfls. ....., encontra-se o Oficion® ....... /2004-Comissao/Orgao, encami-
nhado ao 6rgao fiscalizado, sendo as informagdes de responsabilidade do mesmo.

3. Esta Comissao, com base nos dados constantes do Inventario Fisico Anual, em
anexo, fornecido pela Geréncia de Material/DSI/SGRL/SGA, conferiu os langamentos nas
Notas de Recebimento, com suas respectivas Notas Fiscais e de Empenho, como também
os Pedidos Internos de Material, Termo de Doagao, Termo de Baixa de Materiais e Pedido
de Transferencia de Materiais.

4, Em relagédo a guarda e ao manuseio da documentacgao, foram utilizados arqui-
vos, classificagao e codificagdo adequados.

5. Quanto a seguranga do material estocado, verificou-se que a mesma nao € boa,
pois 0 piso é inadequado, ndo existe ventilagdo, a cobertura do Alimoxarifado é de telha de
Zinco, sem forro e sem exaustor, ocasionando uma oscilagao de temperatura prejudicando
0s materiais sensiveis ao calor e ao frio. A rotina de limpeza do almoxarifado deve ser
melhorada e esta provido de extintor de incéndio.

6. Foi/foram detectado/s por essa Comisséo a/s seguinte/s disfungao/des, docu-
mento/s em anexo nasfls. ...... ...

6.1. Constatou-se quando da fiscalizagao, que foi adquirido conforme Nota de
Recebimento n°........ , @ quantidade de 6.561 garrafées de agua mineral de 20 litros
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e atestado o recebimento destes nas Notas Fiscais de n°s .......... ) eereeenns ) eereeenns ) e ,
.......... ) eeeeeeees € onneeeenn.. COomo a modalidade desta Nota de Empenho da referida NR é Ordi-
naria, o érgao deveria receber o referido material de uma s6 vez, porém conforme suas
Notas Fiscais estdo com datas distintas, caracterizando entao, que a entrega foi parcelada.

6.2. Na Nota de Recebimenton®........ , houve a aquisicao de 2.067 garrafées, confor-
me Notas Fiscaisden®s........... €. , emitidas pela Empresa .............ccceevvvvnnnnnn. LTDA,
como o Empenho é Estimativo, o Orgdo deveria receber o material conforme necessidade
do mesmo, mas o mesmo s6 poderia receber 300 garrafées pois este € o montante de
vasilhames existentes no Orgdo. O mesmo fato ocorreu nas Notas de Recebimento n®'s

.......... €..........,ocorrendo também comaempresa.................ccceveeeeeeennnnn..... LTDA, Nas No-
tas de Recebimentode n®s........... ) eeeeeeee € e
7. O controle da movimentacao de material esta a cargo do Sistema Integrado de

Gestao de Material - SIGMA, o qual esta Comissao deve apresentar um parecer sobre a
confiabilidade do Sistema.

8. Verificada toda a documentacao apresentada, esta Comissao reputa boas ou
nao, exceto o comentado no item 6, estando as contas dos responsaveis pelo Nucleo de
Almoxarifado Diretoria de Apoio Operacional da Secretaria de Estadode .................... do
Distrito Federal, relativo ao periodo de 01 de janeiro a 31 de dezembro de 2003, os servi-
(0 (0] (1T € SeU SUbSHIIULO ....ceevveiieeeeee e , Quites com a Fa-
zenda Publica do Distrito Federal, relativo a movimentagcdo de material de consumo no
periodo aqui compreendido.

9. O resultado financeiro € o constante do Inventario Financeiro Anual em anexo,
decorrente da escrituragdo da movimentagado do material dos Agentes durante o exercicio
de 2003.

10. Ressalvamos, no entanto, qualquer improbidade que for apurada pelo Egrégio
Tribunal de Contas do Distrito Federal.

1. A consideragao do Senhor Subsecretario.
Brasilia, ....... (o [T de 2004.
.................. Pres|dente
.......... Membro Membro
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DISTRITO FEDERAL

SECRETARIADE ESTADODE .......cccoiiiiieeieeieeens
PORTARIA N° , DE DE DE 2003
O SECRETARIO DE ESTADODE ........coccevevcrereieees DO DISTRITO FEDERAL, no uso de

suas atribuicdes regimentais e tendo em vista o disposto no item 56 do Anexo Unico da
Portaria SGA n° 282, de 23 de outubro de 2003, resolve:

1.Designar os servidores.............c.cceun.... , matricula n® .................. , cargo/funcgéao....,
......................... ,matriculan®..................., Cargo/fuNGa0............ccceeiiceen € ey
matriculan®..................... , cargo/fungéo....., para, sob a presidéncia do primeiro e secretari-

ado pelo ultimo, comporem Comissao de Tomada de Contas Anual do setor de Almoxarifado
desta pasta (6rgao/unidade).

2. O prazo para concluséao dos trabalhos sera 30 (trinta) dias, a contar da publicacao desta
Portaria.

3. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéao.

Titular do Orgao

OBSERVACAO: Nas Administracdes Regionais, Autarquias e Fundacdes a designacao
da Comissao sera procedida por Ordem de Servigo baixada pelo titular do érgao.

Atualizadoem 150503 DODF N° 92 Pagina 16



