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ATO DA MESA DIRETORA N° 5O , DE 2017

Aprova a Norma de Administragio de
Bens Patrimoniais da Camara
Legislativa do Distrito Federal.

A MESA DIRETORA DA CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL, no uso
de suas atribuicdes regimentais, tendo em vista o que consta no Processo n® 001-
000889/2016, e de acordo com a deliberagdo tomada em sua 32 Reunido da Mesa
a ‘) Diretora, realizada no dia 19/04/2017, RESOLVE:

Art. 19 Fica aprovada a Norma de Administragdo de Bens Patrimoniais da
Camara Legislativa do Distrito Federal constante do Anexc a este Ato.

Art. 20 Este Ato entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 39 Revogam-se as disposicdes em contrério.

Sala de Reunides, 27 de maio de 2017.

l' | Ao
|| b DEPUTADO JOE VALLE
\ \ Presidente
) DEPUTADég\f: INGTON LUIZ DEPUTADA SANDRA FARAJ
Vice~Presidente Primeira Secretdria
i
\_,/
DEPUTADO ERIO NEGREIROS DEPUTADO RAIMUNDO RIBEIRO
ndo Secretario Terceiro Secretario
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ANEXO

NORMA DE ADMINISTRACAO DE BENS PATRIMONIAIS DA CAMARA
LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL

Disciplina o regime de bens patrimoniais no
ambito da Camara Legislativa e dd outras
providéncias.

O

CAPITULOI

DO PATRIMONIO

Art. 1° Esta norma regula o regime de bens patrimoniais no ambito da Camara Legislativa do
Distrito Federal.

Art, 2° O patrim6nio da Cémara Legislativa do Distrito Federal ¢ constituido de todos os bens,
moveis ou iméveis, que se destinam ao funcionamento e manutengdo das suas atividades.

CAPITULO 11

DA INCORPORACAO DE BENS PATRIMONIAIS

SECAO1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 3° Para efeito desta norma, incorporagiio € o conjunto de procedimentos que tém por

finalidade identificar e registrar o bem como integrante do patriménio da Camara Legislativa, em
virtude de:

I - aquisigdo, nos termos da Portaria n® 21/2010 - GMD;
I1 - produgdo prépria;



CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL /\"L
SEGUNDA SECRETARIA o
Diretoria de Administragfio e Finangas \ /

Divisfio de Material e Patriménio

111 - recebimento por doagfio ou permuta;
IV - recebimento em substituigdo;

V- abandono/doagdio de amostras de bens ndo aceitos pela CLDF e niio recolhidos pelo
fornecedor.

Art. 4° Nenhum bem podera ser utilizado por unidade organizacional da Cimara Legislativa
sem a prévia incorporagio.

Paragrafo dnico. Ficam excluidos da proibigio a que se refere este artigo os equipamentos
especificos destinados 4 drea de informdtica ou a outra 4rea da Casa que assim o justifique, durante o
periodo em que estiverem em fase de montagem, instalagéo e testes.

Art. 5° O Setor de Patriménio, como 6rgo responsével pela incorporagio de bens patrimoniais,
devera;

I - efetuar verificagdo minuciosa da documentagdio comprobatéria de propriedade do bem;
I - atribuir o nimero do registro patrimonial;

I1L - registrar os dados no Sistema de Administrag@io Patrimonial;

Art. 6° Cabera ao Setor de Material efetuar a classificagfo do bem de acordo com a sua natureza
e subitem da despesa, na correspondente conta orgamentaria;

Paragrafo tico. A classificagdo do bem a que se refere este artigo dar-se-4 em um dos codigos
da classificagdo orcamentaria que constitui o Sistema Integrado de Administragio Contabil — SIGGO,
a Portaria n® 70, de 1° de abril de 2014, e alteragdes posteriores, e 0 Manual de Contabilidade do
Aplicada ao Setor Piblico ~ MCASP.

Art, 7° Néo serfo objeto de incorporagdo ao patrimdnio da Cimara Legislativa bens
eventualmente adquiridos, produzidos ou recebidos com objetivo de doagéio ou premiacdo.

Art. 8° Caberd 4 Mesa Diretora apreciar e decidir sobre atos que importem no recebimento de
bens pela Cimara Legislativa através de doagdo ou permuta.

Art. 9° Qualquer aquisi¢do de material bibliografico e a sua incorporagéio ao patriménio da
Cémara Legislativa dar-se-d mediante solicitagiio do Setor de Documentagdo Legislativa, a quem

caberd opinar quanto ao enquadramento do material no grupo especifico constante da Tabela que
compde este Anexo,

SECAO II
DA INCORPORACAO DE BENS IMOVEIS

Art. 10. A incorporagfio de bens iméveis adquiridos serd feita & vista do documento aquisitivo
de propriedade.

Art. 11. Quando se tratar de imével edificado pela Cimara Legislativa, a incorporagdo sera
efetivada apds a conclusdo final da obra, 4 vista dos seguintes documentos:
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I - Carta de habite-se;
II - Documento no qual conste o valor global da obra;

111 - Projeto de arquitetura.

Art. 12. Em caso de bem imével transferido pelo Governo do Distrito Federal para o acervo
patrimonial da Cémara Legislativa, a incorporagio dar-se-4 & vista do decreto autorizativo, da
documentag@io que ateste a efetivagiio da transferéncia e de documento que contenha o valor de
avalia¢do do bem.

SECAO III
DA INCORPORACAO DE BENS MOVEIS E INTANGIVEIS

Art. 13. Para efeito desta Norma, consideram-se méveis os bens suscetiveis de movimento
proprio, ou de remogdo por forga alheia, sem alterag@io da substéincia ou da destinagdo econdmico-
social, e que possuam durabilidade superior a 2 (dois) anos.

§1° Ndo se enquadram na categoria a que se refere este artigo os bens que, mesmo com
durabilidade presumivel superior a dois anos:

[ - tenham sua durabilidade comprometida pela perda ou redugdo de suas condigdes de
funcionamento;

I - apresentem estrutura fragil sujeita a modificagiio, por ser quebradico ou deformdvel,
caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de identidade;

III - estejam sujeitos a modificac@io quimica ou fisica, deterioragdio ou perda de sua capacidade
normal de uso;

IV - destinem-se a incorporagfo a outro bem, formando um conjunto do qual nio pode ser
retirado sem prejudicar o seu funcionamento;

V - forem adquiridos para fins de transformagdo;

VI - servirem de vasilhames, sujeitos a recarga e substituigdio por produtos similares, por forga
das normas de seguranga impostas pela legislagio em vigor que regulamentam o uso e a
comercializagdo de produtos perigosos ou inflamaveis.

VII - destinem-se a reforma ou recuperaglio de bens permanentes ou ainda como pe¢a ou
acessorio que permita a utilizagdo do bem.

§2° Os bens que apresentem as caracteristicas enumeradas no paragrafo anterior terdo o
enquadramento contabil correspondente, que obedecera a Tabela que compde este Anexo.

Art 14, Os bens méveis com pegas ndo incorporaveis a iméveis consideradas como material
permanente, serdio tombados e controlados de forma simplificada, por meio de relago-carga a ser
gerenciada pelo Setor de Patriménio.

Art. 15. Para efeito desta Norma, consideram-se intangiveis os direitos que tenham por objeto
bens incorpdreos pertencentes ao patrimdnio da Camara Legislativa do Distrito Federal destinados a
manuteng¢do da atividade piblica ou exercidos com essa finalidade.
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Art. 16. A incorporagfio de bens méveis ou intangiveis serd efetuada & vista dos seguintes
documentos:

I - bens adquiridos:

a) copia da nota de empenho;

b) uma via ou cdpia da nota fiscal.
Il - bens produzidos pela Cdmara Legislativa:

a) Termo de Produgdo;

b) documentagdio comprobatéria do custo de produgdo.
III - bens recebidos por doagéio ou permuta:

a) documento de doagdo ou permuta.
IV - bens recebidos em substituicdo:

a) copia da nota fiscal de aquisigfo;

b) cépia do Termo de Ocorréncia do bem desaparecido ou danificado.
V — bens oriundos de amostras/ abandono

a) Nota fiscal de aquisi¢do ou documento de doagdo previsto em Edital de Licitaggo.

Paragrafo tnico. Quando se tratar de obra de arte, a incorporagio dar-se-4 mediante
apresentagdio do competente “certificado de autenticidade™.

Art. 17. Na hipétese de bem produzido pela Cémara Legislativa, o titular da unidade
organizacional responsével pela confecgfio emitird o Termo de Produgiio e o remetera ao Diretor de
Administragdo e Finangas, no prazo de 05 (cinco) dias contados da data do término da produgdo, para
fins de tombamento € incorporagio.

§ 1° Sfio bens decorrentes de produgéio propria os impressos encadernados pela grifica da
Céamara Legislativa do Distrito Federal, os programas de computador produzidos pela Coordenadoria
de Modernizag#o e Informitica e o mobilidrio produzido em carster excepcional com a finalidade de
serem empregados nos servigos da CLDF.

§ 2° O Termo de Produgfio deveré conter a especificagio do bem e o valor a ser-lhe atribuido,
computando, para isso, todos os custos decorrentes de sua fabricagdo, inclusive mao-de-obra,

Art. 18. Tratando-se de bem recebido por doagfio ou permuta, cabers & Mesa Diretora constituir
comissdo especial presidida pelo Diretor de Administragiio e Finangas com a finalidade de avaliar e
atribuir valor ao bem a ser incorporado, de acordo com o preco de mercado.

Art. 19. Em caso de bem mével transferido pelo Governo do Distrito Federal para o acervo
patrimonial da Cadmara Legislativa, a incorporagiio dar-se-d & vista do decreto autorizativo, da
documentag@o que ateste a efetivagdio da transferéncia e do documento contendo o valor de aquisigdo
do bem pelo 6rgdo de origem.

Paragrafo inico. Néo havendo documento que comprove o valor histérico de aquisi¢dio do bem,
sera constituida comiss3o especial nos termos do art. 18.
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CAPITULO I

DA IDENTIFICACAO DE BENS PATRIMONIAIS

Art. 20. A identificagdo € condigdo essencial para a colocag@io do bem em uso, sendo que a ndo
observéncia desse requisito ensejara a apuracdo de responsabilidade e a consequente aplicagdo das
penalidades cabiveis, conforme disposig¢des contidas nesta norma.

SECAOI
DA IDENTIFICACAO DE BENS INCORPORADOS AQ PATRIMONIO

Art. 21. Os bens patrimoniais incorporados ao acervo da Camara Legislativa receberfo um
cddigo proprio e definitivo, obedecida numeragio sequencial de, pelo menos, cinco digitos.

Art. 22, O bem ser4 identificado por meio da afixacéo de plaqueta metalica, de fags, etiquetas
com chips, placas ou outro dispositivo para identificagio ¢ rastreamento, desde que contenha a
denominagéo completa da Camara Legislativa do Distrito Federal, a sigla RP - de Registro Patrimonial
- e 0 nimero correspondente e/ou cddigo de barras.

§ 1° Os bens patrimoniais que ndo comportem a afixagdo de identificadores deverdo ser objeto
de marcagéio especial, mediante a utilizaglo de adesivos, carimbo, tinta, caneta, gravagiio ou ainda
designagiio de nimero relacionado com sequencia distinta, conforme o caso.

§ 2° A identificagdio de bens patrimoniais imoveis, exceto terrenos, sera feita por meio de
designagdo de nimero relacionado com sequencia distinta.

Art. 23. No caso de equipamento especifico a que se refere o pardgrafo tnico do art. 4°, durante
o periodo em que estiver em fase de instalagdo, testes ou montagem, a identificacio dar-se-4 somente
apos o término dessa fase e o controle e guarda serd feito pelo quantitativo até a distribui¢io e
assinatura de Termo de Responsabilidade pelo responsivel da unidade destinataria

SECAOII

DA IDENTIFICACAO DE BENS DE TERCEIROS
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Art. 24, Bens patrimoniais de terceiros, sejam moveis ou iméveis, séo aqueles cedidos 2 Céimara
Legislativa, por érgo da Administragio Direta ou Indireta do Governo do Distrito Federal ou
particulares em geral, sob a forma de cessdo de uso ou comodato, sem 6nus, de natureza civil.

Art. 25. Os bens patrimoniais de terceiros, cedidos 4 Camara Legislativa por qualquer das
formas do artigo anterior, serdo objeto de controle 4 parte, com numeragéio sequencial especifica.

§ 1° Os bens a que se refere este artigo serdo identificados nos termos do previsto no art. 22,
caput, e §1°.

§ 2° Serdo preservadas as plaquetas afixadas pelo érgdo proprietirio contendo o nimero de
tombamento de origem, que excepcionalmente poderio ser utilizados para registro no Sistema de
Administrag@o Patrimonial.

§ 3° Caberd & Coordenadoria de Policia Legislativa o registro e a guarda temporéria de bens de
terceiros por ocasidio da realizacdo de eventos e exposi¢des nas dependéncias da Cémara Legislativa
do Distrito Federal.

CAPITULO IV

DA DISTRIBUICAO DE BENS PATRIMONIAIS

Art. 26. O bem patrimonial incorporado ao acervo da Camara Legislativa, ¢ devidamente
identificado, serd distribuido & unidade organizacional destinatdria, mediante a emissdo, pelo Setor de
Patriménio, do correspondente Termo de Responsabilidade, em 02 (duas) vias.

Art. 27. A emissdo do Termo de Responsabilidade dar-se-a a partir do encaminhamento do
material permanente & unidade organizacional solicitante.

Art. 28. A primeira via do Termo de Responsabilidade ser arquivada no Setor de Patriménio,
e a segunda via na unidade organizacional destinatéria.

Art, 29. A distribuicdo de equipamentos especificos destinados a 4rea de informatica serd
realizada pela Coordenadoria de Modemizagdio e Informatica, a qual poderd emitird Termo de
Recebimento Provisério, em 02 (duas) vias.

§ 1° Na distribuicdo a que se refere este artigo, prevalecera o Termo de Recebimento Provisério
até que se encerre a fase de instalagdo e testes dos equipamentos.

§ 2° Encerrada a fase de instalagiio e testes dos equipamentos, a Coordenadoria de Modemizacio
e Informética encaminharé o Termo de Recebimento Provisério para o Setor de Patriménio, para a
emissdo do Termo de Responsabilidade.
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§ 3° O Termo de Recebimento Provisério terd a primeira via arquivada no processo de compra
correspondente e a segunda via na Coordenadoria de Modernizagfio e Informatica.

CAPITULO V

DA RESPONSABILIDADE PELA GUARDA, USO E CONSERVACAO DE
BENS PATRIMONIAIS

SECAO1
DOS AGENTES RESPONSAVEIS

Art, 30. S#o considerados agentes responsaveis pela guarda, uso e conservagiio de bens
patrimoniais:
[ - otitular da chefia da unidade organizacional, gabinete, bloco ou lideranca parlamentar;

Il - o substituto imediato, oficialmente designado por Ato do Presidente, quando no exercicio
do cargo ou fungio;

IIT — o representante formalmente designado de outros 6rgios ou associagBes de servidores
responsdvel pelas atividades institucionais nas dependéncias do Edificio-Sede;

IV — o detentor de equipamento portétil de propriedade da Camara Legislativa devidamente
designado pela chefia da unidade organizacional responsivel pelo bem.

§1° O detentor e o chefe da unidade organizacional encarregada da utilizagéio ou guarda do bem
responderdo solidariamente, em caso de extravio ou uso indevido do bem sob sua responsabilidade.

§2° Em cardter excepcional, mediante Ato da Mesa Diretora, podera ser designado servidor
piblico do quadro de pessoal da Administragéio Piblica para responder pela guarda, uso e conservagfio
de bens patrimoniais, desde que ele esteja & disposigdo da Camara Legislativa.

Art. 31. O Setor de Patrimbnio manterd cadastro permanente e atualizado dos agentes
responsaveis pela guarda e uso de bens patrimoniais.

Pardgrafo unico. O agente responsavel pela guarda de bens recolhidos ac Depésito de Bens
Patrimoniais € o Chefe do Setor de Patriménio.

SECAOII

DA GUARDA E USO DE BENS PATRIMONIAIS

10
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Art. 32. O agente responsével fica obrigado a guardar o bem patrimonial em local apropriado e
seguro, de maneira a evitar a incidéncia de danos, extravio ou subtragdo, por qualquer forma,
exercendo vigilincia sobre sua correta utilizacio.,

Art. 33. O usuério de bem patrimonial somente podera utiliza-lo para o fim a que se destina,
dentro dos padrdes técnicos recomendados, sob pena de ser responsabilizado pelos danos advindos do
uso inadequado ou m4 conservagio.

Art, 34, Os bens patrimoniais sdo de uso exclusivo da Camara Legislativa, vedada sua utilizagfio
para fins particulares.

Art. 35. Os bens patrimoniais néo poderdo, sob qualquer hipdtese, ser retirados das dependéncias
da unidade organizacional destinatéria sem a prévia comunica¢io do agente ao Setor de Patriménio.

Art. 36. O servidor, agente responsdvel ou ndo, que por culpa ou dolo causar dano a bem
patrimonial, fica obrigado a indenizar a Cémara Legislativa, independentemente das sangdes
administrativas ou penais cabiveis.

Parégrafo (nico. Na hipdtese de danos causados a bens patrimoniais de terceiros, o érgdo
proprietario serd consultado e ird decidir, em conjunto com o Diretor de Administragio e Finangas,
quanto aos procedimentos e critérios para a reposi¢éio ou indenizag#io pecunidria.

SECAO III
DA TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE

Art. 37. O agente responsével pela guarda, uso e conservagiio de bens patrimoniais somente se
desobrigaré dessa responsabilidade em um dos seguintes casos.

I- perda da condigdo de titular da unidade organizacional;

II- perda da condigio de substituto, oficialmente designado, do titular da unidade
organizacional;

Il ~dispensa do encargo de responsével pela guarda dos bens de acordo com o previsto no art.
30, §2°
IV - exoneragio do servidor;

V — perda da condigéo de detentor do bem.

Paragrafo inico, Em qualquer das hipdteses previstas neste artigo, o agente responsavel devera
comunicar o fato & Divisio de Material e Patriménio, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, a contar
da data de sua ocorréncia.

Art. 38. Ocorrendo uma das hipdteses previstas no artigo anterior, 0 agente responsavel
responderé por eventuais danos, extravios ou subtragdes sofridas pelos bens sob sua guarda, enquanto
ndo for transferida a responsabilidade ao respectivo sucessor ou substituto.
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Paragrafo Gnico. Enquanto ndio se der a transferéncia de que trata este artigo, responderdo
solidariamente o sucessor e o sucedido, o substituto e o substituido, assim como o gestor e o detentor
de bem portétil por aquele designado, nos termos do art. 30 desta Norma.

Art. 39. O Setor de Patriménio, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, a contar da ciéncia do
fato, encaminhard o Termo de Responsabilidade da unidade em 2 (duas) vias, com vistas &
transferéncia de responsabilidade para o novo agente responsével pelos bens.

§1° O novo responsavel pelos bens terd o prazo de 02 (dois) dias qteis para conferir e devolver
uma via do Termo de Responsabilidade devidamente assinado ao Setor de Patrimdnio.

§2° As divergéncias ou discrepincias constatadas pelo novo responsivel deverdo ser
consignadas na via do Termo de Responsabilidade devolvida ao Setor de Patrimonio que tomari as
providéncias necessdrias para a regularizagiio do fato ou ainda para a abertura da devida apura¢do
prevista nesta Norma.

§3° Em carater excepcional, com base em solicitagio devidamente justificada, o Setor de
Patriménio podera conceder prazo diferente do previsto no §1° deste artigo & setores cuja carga
patrimonial tenha maior complexidade, abrangéncia ou quantitativo.

§4° O ndo comprimento dos prazos estipulados neste artigo ensejard comunicagéio a Diretoria
de Administracéio e Finangas para fim de abertura de Processo Administrativo Disciplinar baseado no
Art.180 da Lei Complementar n° 840/2011.

Art. 40. Nas hipéteses previstas no art. 37, o servidor desobrigado da responsabilidade pelo bem
deverd obter o nada consta do Setor de Patrimdnio, que serd emitido somente se ndio houver sido
constatada irregularidade ou pendéncia na carga patrimonial da qual era responsivel.

Parigrafo dnico. Constatada qualquer irregularidade na carga patrimonial da unidade, o Setor
de Patrimonio adotara as providéncias necessarias a sua regulariza¢#io, devendo, quando for o caso,
adotar providéncias necessdrias com vistas a instauragio de Tomada de Contas Especial para a
apuragdo dos fatos, identificagdio dos responsaveis e quantificagdio dos danos.

CAPITULO VI

DA MOVIMENTACAO DE BENS PATRIMONIAIS

Art. 41. Movimentagiio de bem patrimonial ¢ a mudanga interna da localizagfo fisica de um
bem, com vistas a suprir necessidades imediatas das unidades organizacionais da Cimara Legislativa.

Art. 42, A movimentagdo interna de bens patrimoniais podera ocorrer:
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I- dentro da mesma unidade organizacional, no caso de ser fisicamente descentralizada;
II- de uma unidade organizacional para outra;
III- mediante recolhimento ao Depdsito de Bens Patrimoniais;

[V - por determinagfo da Mesa Diretora.

Art. 43. Toda e qualquer movimentagio ensejard a transferéncia da responsabilidade pela
guarda, uso e conservagdio do bern para o novo agente responsével.

§ 1° Na hipétese da movimentagfo prevista no inciso II do art. 42, devera ser encaminhada
solicitag@io por escrito, pela unidade organizacional cedente ou destinatiria ao Setor de Patriménio,
com a devida anuéncia, por escrito, do agente responsdvel da outra unidade envolvida.

§ 2° E vedada a movimentagio de bens sem a devida autorizagio do SEPAT e sem a emissdo e
assinatura prévia do respectivo Termo de Movimentagio de Bens Patrimoniais.

§ 3° E vedada a colocagdio de bens nos corredores ou fora da localizagio da unidade
organizacional, sem autorizag@io do SEPAT.

Art. 44. O Termo de Movimentagiio de Bens Patrimoniais a que se refere o artigo anterior terd
a 1* e 2* vias arquivadas no Setor de Patriménio, a 3" via na unidade organizacional destinatiria e a 4*
via na unidade cedente.

CAPITULO VII

DO INVENTARIO DE BENS PATRIMONIAIS

SECAO1I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 45. Inventério de bens patrimoniais € o processo de conferéncia e contagem fisica de todos
os bens, imdveis e mdveis, proprios ou pertencentes a terceiros, alocados is diversas unidades
organizacionais da Camara Legislativa.

Art. 46. O inventdrio de bens patrimoniais sera realizado nas seguintes situagdes:

I- transferéncia de responsabilidade para novo agente responsivel,
II - necessidade de atualizar a relag@io de bens alocados a uma unidade organizacional;
III - conferir a carga patrimonial alocada a unidade organizacional,

IV - consolidar a documentagdo existente em instrumento Gnico;
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V —anualmente, para levantamento geral dos bens da CLDF.

Paragrafo {nico. Além dos casos previstos neste artigo, serdio realizados inventérios de bens
patrimoniais, pelo Setor de Patriménio, sempre que ocorrerem fatos que justifiquem a necessidade de
atualizar os registros e controle da drea de administragio patrimonial da Cimara Legislativa.

Art. 47. Os inventérios ocasionais a que se referem o artigo anterior serdo formalizados mediante
a emissdio do Termo de Responsabilidade, cuja 1* via serd arquivada no Setor de Patriménio e a 2° via
na unidade organizacional de localizagdo dos bens.

SECAO 11
DO INVENTARIO ANUAL
Art. 48. O inventdrio anual de bens patrimoniais em uso na Camara Legislativa tem por objetivo:

I- verificar a existéncia fisica dos bens relacionados;
I - manter atualizados os registros e controles administrativos e contgbeis;

III- permitir a conferéncia e atualizagio do Cadastro Geral de Bens Patrimoniais da Cimara
Legislativa;

IV - permitir a corregdo de possiveis distorgdes de langamento ocorridas no exercicio;

V- subsidiar a prestag@io de contas anual do Presidente da Cdmara Legislativa junto ao Tribunal
de Contas do Distrito Federal;

VI - verificar a localizagio dos bens relacionados;

VII - verificar o estado de conservagdo dos bens.

Art. 49. Para a realizagdio do inventdrio anual, sera constituida a Comissdo de Inventario Anual
de Bens Patrimoniais até 15 de setembro de cada exercicio, cujos integrantes serdo designados por Ato
do Presidente.

Art. 50. Do inventario anual deverfio constar:

I-  nimero de registro patrimonial, especificagdo, classificaglio patrimonial, estado de
conservag#o, valor e localizagdo fisica dos bens méveis de propriedade da Cimara Legislativa;

II - caracteristicas, localizagio, nimero de registro patrimonial e valor dos bens iméveis de
propriedade da Cédmara Legislativa, com indicag@io do niimero de registro em cartério;

III- nimero de controle, especificagdio, estado de conservagio e localizag@io fisica dos bens
pertencentes a terceiros;

IV - declaragdo firmada pela comissdo de que o levantamento implicou averiguagdo “in loco”
da existéncia real dos bens méveis e confirmagfo da propriedade dos iméveis;

V - outras informagdes relacionadas com fatos verificados e providéncias adotadas no curso
dos levantamentos.
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§ 1° Cabe 4 Comissdo de Inventirio de Bens Patrimoniais, sempre que comprovar a existéncia
fisica de material que julgar desnecessdrio, inservivel, supérfluo, obsoleto, ocioso ou imprestave!,
consignar essa condigiio em relatorio, de modo que a Divisdo de Material e Patrimdnio, de comum
acordo com o agente responsavel, possa adotar as providéncias cabiveis.

§ 2° A Comissdo de Inventario Anval de Bens Patrimoniais terd o prazo de 90 (noventa dias),
contados a partir da data da publicagdo do Ato de sua instalagéio no Didrio da Camara Legislativa, para
concluir os trabalhos de levantamento fisico e apresentar relatério circunstanciado a Presidéncia da
CLDF, devidamente autuado.

§ 3° Apbs a homologag#o pela Presidéncia da CLDF, o processo devera ser encaminhado ao
Setor de Patrimdnio para conhecimento e adogiic de medidas corretivas, ou de apuragfio de
responsabilidades.

Art. 51. A critério do Tribunal de Contas do Distrito Federal e mediante solicitagio prévia da
Cémara Legislativa, podera o inventdrio fisico ser remetido a cada triénio.

Parégrafo inico. Para postular a condigio prevista neste artigo, a Cimara Legislativa deverd
comprovar que possui sistema de controle patrimonial que realiza, de forma eficiente, verificagdo da
existéncia fisica dos bens moveis e da real propriedade dos imdveis.

CAPITULO VIII

DA PERDA, SUBTRACAQ, ESTRAGO OU EXTRAVIO DE BENS
PATRIMONIAIS

Art. 52. O agente responsivel fica obrigado a comunicar, por escrito, ao Diretor de
Administragdo e Finangas, a constatag3o de perda, subtragdo, estrago ou extravio de bem patrimonial
sob sua guarda, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas contadas da ciéncia do fato.

Art. 53. A constatacfio a que se refere o artigo anterior dar-se-4 em decorréncia de:

I- danos causados a bem patrimonial, imdvel e mével, resultantes de acidente, uso indevido,
impericia, abandono ou outra forma equivalente, por dolo ou culpa do agente responsavel ou usudrio;

il - danos causados por sinistro, desabamento, enchente ou outra forma equivalente;
[II - ndio localizagdo de bem patrimonial, esgotados os meios disponiveis;
IV - apreensfio oficial de bens.

Art. 54. O Diretor de Administragio e Finangas, com base em Termo de Ocorréncia lavrado
pelo Setor de Patrimdnio e encaminhado pela Divisdo de Material e Patrimdnio, podera declarar que

0 dano decorreu de causa fortuita ou de desgaste natural de uso do bem, hipétese em que a perda serd
imputada & Camara Legislativa.
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Paragrafo unico. O Termo de Ocorréncia a que se refere o caput deste artigo, serd emitido em
3 (trés) vias e terd a 1* via arquivada no Setor de Patriménio, a 2° via na unidade organizacional onde
tenha ocorrido o fato motivador e a 3" autuada em processo de apuragiio quando for o caso.

Art. 55. Ndo ocorrendo a hipétese do artigo anterior, apds o recebimento do Termo de
Ocorréncia, o Diretor de Administrag8io e Finangas notificard o responsével pelo bem a adotar uma
das seguintes providéncias, mediante autuagdo, na seguinte ordem de prioridade, em dez dias tuteis:

I - defesa prévia fundamentada, por escrito;
11 —apresentagéio do bem;
III - reposigéo por bem similar;

IV - ressarcimento do valor atualizado do bem desaparecido.

§1° O ressarcimento do valor de que trata o inciso [V, ou por dano causado a bem patrimonial,
podera ser efetuado mediante desconto em folha de pagamento, por solicitagio do Diretor de
Administrag#io e Finangas.

§2° O Setor de Contabilidade auxiliara o Setor de Patrim&nio no célculo do valor atualizado do
bem, nos termos da legisla¢do aplicdvel & Administrag@io Piblica do Distrito Federal.

Art. 56. O Diretor de Administragdo e Finan¢as em conjunto com os Chefes da Divisio de
Material e Patriménio e do Setor de Patriménio, analisar4 a justificativa de que trata o inciso I deste
artigo no prazo de 10 (dez) dias \teis, e comunicard a autoridade competente para as providéncias de
abertura de Tomada de Contas Especial ou de Termo Circunstanciado Administrativo, em caso de
indeferimento.

§1° Podera ser elaborado Termo Circunstanciado Administrativo, alternativamente 4 abertura
de Tomada de Contas Especial, e a critério do Diretor de Administrag#io e Finangas, nos casos em que
o valor de aquisi¢@o do bem for inferior 10% (dez por cento) ao previsto no art. 24, I1, da Lei 8.666 de
21 de junho de 1993,

§2° Somente serd admitida a transferéncia da responsabilidade pela carga patrimonial do bem
apos solucionada a pendéncia descrita no Termo de Ocorréncia.

Art, 57. O Termo Circunstanciado Administrativo devera ser lavrado pelo chefe do setor
responsdvel pela geréncia de bens e materiais na unidade administrativa ou, caso tenha sido ele o
servidor envolvido nos fatos, pelo seu superior hierdrquico imediato.

§ 1° O Termo Circunstanciado Administrativo devera conter, necessariamente, a qualificagio
do servidor piblico envolvido e a descrigdo sucinta dos fatos que acarretaram o extravio ou o dano do
bem, assim como o parecer conclusivo do responsavel pela sua lavratura,

§ 2° Quando for o caso, as pericias e os laudos técnicos cabiveis deveriio ser juntados aos autos
do Termo Circunstanciado Administrativo pela autoridade responsével pela sua lavratura.

CAPITULO IX
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DA BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS

Art. 58. Para efeito desta Norma, baixa € o conjunto de procedimentos que tém por finalidade
excluir o bem do acervo patrimonial da Cémara Legislativa, em virtude de:

I - alienagdo;
I1 - doagdo ou permuta;
III - estrago que o torne irrecuperavel ou inservivel,

IV - perda, extravio ou subtragdo, quando néo recuperado.

Pardgrafo tinico. Serd objeto de baixa, também, o bem que, por qualquer razio tiver sido
indevidamente incorporado ao acervo patrimonial da Cimara Legislativa

Art, 59. A alienagio, doagfio ou permuta de bens patrimoniais a que se referem os incisos [ e I
do artigo anterior seriio submetidas a decisdio da Mesa Diretora, mediante encaminhamento do
processo pelo Diretor de Administragdo e Finangas.

§ 1° O material suscetivel de alienagfio, doago ou permuta serd relacionado pelo Setor de
Patriménio, com as indicagSes do nimero de registro patrimonial, especificagdo, estado de
conservagio, data e valor de aquisigio.

§ 2° Na hipétese de permuta de material bibliografico, cabera ao Diretor de Administragdo e
Finangas, em conjunto com o Diretor Legislativo, decidirem por sua efetivagio, atendidos os interesses
da Camara Legislativa,

Art. 60. A baixa de bens irrecuperdveis ou inserviveis a que se refere o inciso 11l do art. 64 serd
efetuada quando for considerada invidvel a alienagio, mesmo na condigiio de sucata, dada a
impossibilidade de obtengiio de precos.

§ 1° A baixa de bens irrecuperéveis ou inserviveis seré autorizada pelo Diretor de Administragéio
e Finangas, mediante relatério circunstanciado elaborado por servidores técnicos da rea ou por
Comissfio de Avaliagfio previamente designada.

§2° Os bens irrecuperdveis ou inserviveis serdo removidos das unidades pelo Setor de
Patrimdnio mediante emiss#o de termo especifico.

Art. 61. A baixa de bens extraviados ou subtraidos e niio recuperados, somente seré levada a
efeito ap6s concluidos os procedimentos de apuragiio de responsabilidade e, quando for o caso, de
tomada de contas especial.

§1° Caberd ao Setor de Contabilidade o registro contabil do valor atualizado dos bens
patrimoniais para a finalidade a que se refere o caput deste artigo, nos termos das normas contabeis
adotadas pela Administragiio Pablica do Distrito Federal.
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§2° Cabera ao Diretor de Administragdo e Finangas autorizar a baixa de bens a que se refere este
artigo.

Art. 62. A baixa sera efetivada mediante a emissdo, pelo Setor de Patriménio, do Termo de
Baixa, em 03 (trés) vias.

Paragrafo unico. O Termo de Baixa terd a 1* e 2° vias arquivadas no Setor de Patriménio, a 3*
via na unidade organizacional em que o bem tiver sido recolhido.

Art, 63. A efetivagdio da baixa implicard na imediata exoneragdo da responsabilidade do agente
pelo respectivo bem, sendo o mesmo automaticamente excluido da relagdo de bens patrimoniais
alocados a unidade organizacional.

CAPITULO X

DO CONTROLE E DA FISCALIZACAO

SECAOT
DO CONTROLE E DA FISCALIZACAO DE BENS PATRIMONIAIS

Art. 64. Compete ao Setor de Patrimdnio exercer o controle e a fiscalizagio dos bens
patrimoniais proprios, ou de terceiros, nas dependéncias do Edificio-Sede.

§ 1° Aos servidores do Setor de Patrimdnio devera ser franqueado acesso as dependéncias da
Cémara Legislativa onde existem ou possam existir bens patrimoniais.

§ 2° O agente responsavel pela guarda, uso e conservagdo de bens patrimoniais facilitard o
exercicio do controle e da fiscalizagfio, assim como as inspe¢3es e os levantamentos necessérios,
auxiliando com informagdes necessérias.

Art. 65. Sendo constatada irregularidade, serd emitido o Termo de Ocorréncia de que trata o art.
54 e seu paragrafo finico,

SECAO II
DA AUDITORIA DAS ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO PATRIMONIAL

Art. 66. Compete & Unidade de Auditoria Interna da Assessoria Especial de Fiscalizagdo e
Controle exercer, por intermédio de servidores especialmente designados, a fiscalizagio da
administragio dos bens patrimoniais no dmbito da Cimara Legislativa.

§ 1° O exercicio da fiscalizag¢do a que se refere este artigo consiste, basicamente, em:
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[ - verificar a existéncia do bem;

I - verificar o estado de conservag@o e uso;

III - verificar as condi¢des de guarda;

IV - examinar a documentagdo pertinente 4 administra¢do patrimonial;
V - verificar o cumprimento das normas de administragdo patrimonial;
VI - propor a adog#o de providéncias administrativas.

§ 2° Aos servidores designados para as atividades de auditoria aplicam-se as disposigdes dos §§
1° e 2° do artigo 64.

§ 3° O Setor de Patrimdnio colocard & disposigio da equipe de auditoria os registros, arquivos,
instrumentos e informagdes necessdrias ao exercicio da atividade.

§ 4° As atividades especificadas nos incisos I e Il do § 1° deste artigo serdo conduzidas com base
na avaliag#o fisica dos bens promovida pela comissio de inventério anual nos termos deste Anexo.

Art. 67. A equipe de auditoria apresentard relatorio circunstanciado das ocorréncias constatadas,
indicando a metodologia utilizada e as providéncias adotadas.

Pardgrafo dnico. Constatadas pendéncias ou irregularidades, o Setor de Patriménio sera

comunicado e adotard as medidas necessérias para a regularizagéio, e se for o caso, instruir tomada de
contas especial,

Art. 68, A equipe de auditoria podera efetuar o levantamento fisico dos bens existentes em
qualquer unidade organizacional, facultada a utilizagéio do processo de amostragem.

Paréagrafo Gnico. Se da amostragem ficar constatada a falta de bens, sera procedido levantamento
completo da unidade organizacional e, se necessario, de toda a Cimara Legislativa.

SECAO I
DA INOBSERVANCIA DA NORMA

Art. 69. O agente responsivel que tomar conhecimento de infragdio is disposi¢des desta norma

deverd comunicar o fato, imediatamente, 4 Divisdo de Material e Patriménio, sob pena de
corresponsabilidade.

Paragrafo Gnico. O chefe da Diviséio de Material ¢ Patrimnio comunicar4 a inobservéncia da
norma ao Diretor de Administragdo e Finangas, que representara ao titular da unidade organizacional
onde tenha ocorrido a irregularidade,

Art. 70. Pelas infragdes aos dispositivos desta norma serdo aplicadas penas disciplinares,
observado o regime juridico aplicdvel aos servidores da Camara Legislativa.
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CAPITULO XI

DA RETIRADA DE BENS DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

SECAO1
DA MANUTENCAO, CONSERVACAO E REPARO DE BENS PATRIMONIAIS

Art. 71. Constitui atribui¢io do agente responsével, por si ou por intermédio de servidores da
unidade organizacional, constatar a necessidade e solicitar a recuperacio de bens sob sua
responsabilidade.

§ 1° O bem patrimonial sera reformado ou reparado somente quando o correspondente custo for
economicamente justificdvel.

§ 2° O reparo de bem patrimonial deverd ser solicitado pelo agente responsavel ao Diretor de
Administragfio e Finangas, para o que serfio informados o nimero de registro patrimonial, a
especificagéo e o defeito apresentado.

Art. 72. Caberd a Divisdo de Servigos Gerais inspecionar o bem objeto de manutengzo ou reparo
¢ adotar uma das seguintes providéncias:

I - proceder ac reparo do bem na prdpria unidade organizacional em que esté localizado;
II - recolher o bem para executar a manutengfo ou reparo nas oficinas da Camara Legislativa;
I - recolher o bem com vistas & manutengo ou ao reparo por parte de firma especializada;

IV- informar & Divisio de Material e Patriménio a impossibilidade de recuperago do bem, com
vistas aos procedimentos de baixa.

§ 1° Em se tratando de equipamento de informatica, cabera 2 Coordenadoria de Modernizagio
e Informatica efetuar a inspegfo e adotar uma das providéncias previstas nos incisos deste artigo.

§ 2° O Setor de Apoio ao Plendrio e a Coordenadoria de Policia Legislativa serdo responséaveis,
respectivamente, pelos equipamentos de natureza audiovisual e de seguranga préprios, devendo, em
caso de defeito, efetuar a inspecdo e adotar uma das providéncias previstas nos incisos deste artigo

Art. 73. O bem patrimonial objeto de manuteng@io ou reparo somente poderé ser retirado da
unidade organizacional mediante a emissdo da Autorizagio de Retirada de Materiais/Equipamentos,
em 03 (trés} vias, pela unidade responsavel pela inspegéo.

§ 1° A Autorizag@io de Retirada de Materiais/Equipamentos terd a 12 via arquivada no Setor de
Patrimnio, a 2° via na unidade organizacional onde estiver localizado o bem e a 3® via na unidade
responsdvel pela inspegio e retirada.
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§ 2° Em caso de retirada do bem das dependéncias da Cimara Legislativa, o responsével pelo
transporte devera apresentar cdpia da autorizagfo a que se refere este artigo ao integrante da Policia
Legislativa que fizer a vistoria, por ocasidio da saida.

SECAOII
DA CESSAO TEMPORARIA

Art. 74, O agente responsavel poderd ceder bem patrimonial sob sua guarda & unidade
organizacional que necessite utilizar-se, em cariter de urgéncia e por tempo limitado, de material ou
’f\) equipamento para a realizagio de atividade especifica.
< Art. 75. A cessfio prevista no artigo anterior dar-se-4 mediante a emissdo da Autorizagfio de
Retirada de Materiais’/Equipamentos, em 03(trés) vias, pela unidade cedente, e apés a devida
autorizagfio do Setor de Patriménio.

§ 1° A Autorizagdio de Retirada de Materiais/Equipamentos terd a 1 via arquivada no Setor de
Patriménio, a 2° via na unidade organizacional cedente e a 3 via na unidade destinataria.

§ 2° A cessdio tempordria implica na transferéncia tempordria de responsabilidade pela guarda,
uso e conservagio do bem.

SECAO I
DA UTILIZAGAO E DA RETIRADA DE BENS DE PROPRIEDADE PARTICULAR

, Art. 76. A utilizagdo de maquinas e equipamentos, elétricos ou eletrnicos, bem como de outros
- materiais de propriedade de Deputado Distrital, servidor, terceirizado, conveniado, fornecedor ou
estagiario nas dependéncias da Camara Legislativa, deverd ser previamente autorizada pelo Diretor de
Administragdo e Finangas, excetuados os bens de uso pessoal.

§ 1° Quando se tratar de equipamento a ser instalado, serfo consultadas as unidades
organizacionais competentes para emitir parecer sobre os aspectos de conveniéncia, seguranca,
capacidade da rede de energia elétrica e outros.

§ 2° As despesas com instalagdo, manutengio preventiva ou corretiva e retirada dos bens a que
se refere este artigo, s#o de inteira responsabilidade do proprietério.

Art. 77. O controle de entrada e saida de bens de particulares na sede da Camara Legislativa do
Distrito Federal seré realizada pela Coordenadoria de Policia Legislativa, apés a autorizagdo do Diretor
de Administra¢do e Finangas.,

Art. 78. A entrada ou retirada de bem de particular das dependéncias do edificio-sede somente
se dara durante o hordrio de funcionamento da Camara Legislativa do Distrito Federal.
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CAPITULO X111

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 79. Os bens que se enquadrarem nas especificacdes constantes na tabela desta Norma ndo
integrardo o ativo imobilizado da Caimara Legislativa e serdio classificados como materiais de
consumo.

§ 1° Os bens a que se refere este artigo que ainda estejam tombados serdo objeto de baixa no
sistema de administragdo patrimonial pelo Setor de Patriménio, deixando de integrar o ativo
imobilizado da Cémara Legislativa e passando a ser classificados como material de consumo e serfio,
automaticamente, excluidos dos inventarios patrimoniais das unidades organizacionais.

§2° O material bibliogrifico que for objeto de baixa passara a ser controlado pelo Setor de
Documentagiio Legislativa, mediante normas e critérios especificos.

§ 3° O Diretor de Administrago e Finangas podera deliberar quanto a reclassificagdo de outros
bens até entfio considerados permanentes, na forma prevista no caput deste artigo,

Art. 80. Os procedimentos atuariais previstos neste Ato reger-se-do pelas normas contabeis
adotadas no imbito do Governo do Distrito Federal e do Tribunal de Contas do Distrito Federal, pelas
Normas Brasileiras de Contabilidade, Manuais de Contabilidade aplicada ao Setor Publico, e,
subsidiariamente, pela legislagiio federal e normas especificas editadas pela Secretaria do Tesouro
Nacional.

Art. 81. Constitui procedimento irregular, passivel de apuragio em tomada de contas especial,
sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar o descumprimento do disposto no presente Ato e
nas demais normas sobre administragfo de bens patrimoniais

Art. 82. A Camara Legislativa tomara as providéncias necessérias & integragdo contabil e de
gestdo patrimonial institucional com os sistemas computacionais a serem adotados pelo Governo do
Distrito Federal.

Art. 83. Os casos omissos desta norma ou dependentes de interpretago serdo solucionados pela
Mesa Diretora.

Art. 84. Revogam-se as disposigdes em contririo, em especial os Atos da Mesa Diretora n°
40/1997, AMD n° 49/2000, AMD n° 51/2001, AMD n® 92/2001, AMD n° 83/2005, AMD n° 107/2005,
AMD n° 1372006, AMD n°® 16/2011, AMD n° 68/2011, AMD n° 110/2012, AMD 62/2013, AMD n°
54/2015.
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TABELA
RELAGCAO DE MATERIAL PERMANENTE ENQUADRADOS PELO PARAGRAFO UNICO DO
ARTIGO 13, §1° DO ANEXO DA NORMA DE ADMINISTRACAO DE BENS PATRIMONIAIS

GRUPO ESPECIFICACAO

I Faca, garfo, colher, taga para sobremesa, bandeja, cagarola, panela, bule,

leiteira, agucareiro, suporte para copo, lata para acondicionamento.

Alicate, broca, caixa para ferramentas, chaves em geral, ferro de solda, lima,

martelo, ponteira, prumo, serrote, trena

Perfurador tamanhos pequeno € médio, grampeador tamanhos pequeno e
médio, tesoura, porta-fita adesiva, porta-carimbos, rotulador de fitas,

O il apontador de lapis adaptdvel em mesa (manual), fichdrio de mesa, arquivos de

mesa, bandeja para documentos em acrilico, cinzeiro conjugado com lixeira,

cesto para lixo, bandeira.

I

v Pinga cinlirgica, cdnola cirirgica, tesoura cinirgica.
Livros, apostilas, relatorios e outros materiais bibliograficos, tais como jornais,
v revistas, periddicos em geral, anuirios médicos, estatisticos e afins, inclusive

em meio digital, exceto aqueles enquadrados em conta de material permanente
relativa a cole¢des e materiais bibliograficos.

V1 Teclado, mouse.

Placa de meméria RAM, Disco rigido, placa mée (main board), Unidades
VIl leitoras de midia digital, Placa de video, placa de modem, placa de som, placa
de interface de rede e cabos de rede,

VIII Bibliocanto para estante de livros, caixa bibliografica e sonofletor.
Travessa, botijéo de gas, mandril, plaina manual, mastro, aparelho telefénico,
- X extintor de incéndio, celular, carregador de mesa para celular, fone de ouvido
(. J ndo profissional, gravadoras de cd e dvd (exceto externas), modem (exceto
externos), processador, compasso, maquina de calcular de bolso a pilha,
x Barreira horizontal para bloqueio e canalizagfio de trinsito, cavalos para

bloqueio e canalizagfio de trinsito, pedestal para corddo de isolamento.
XI Cestos para papéis.
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