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DECRETO N.» 10.949 pE 09 DE DEZFMBRO DE 19 87.

Disciplina a adminisiragao e o con
trole dos bens patrimoniais do Digs
trito Federal e dd outras providén

cias.

O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL,no uso das atribui
coes que lhe confere o artigo 20, inciso II, da Lei
n? 3.751, de 13 de abril de 1960 e tendo em vista o
que consta do Processo n2 020.000.693/86,
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AT, 187 SN administragao e o controle dos bens patri
moniais do Distrito Federal, de competéncia da Secretaria de Finan
gas, exercidos através da Coordenagao do Sistema de Administ.agdo

Patrimonial, ficam disciplinados pelas normas deste Decreto._




TITULO I

DA ADMINISTRAGAO PATRIMONIAL
carfTuLO I

DAS INCORPORAGOES

SECRO 1

DISPOSICOES GERAIS

Art. 2% - Os bens adquiridos ou produzidos pelo Distri
to Federal serd@o incorporados como integrantes de seu acervo patri
monial, pela Coordenagac do Sistema de Administragao Patrimonial.

Paragrafo uUnico - Nao seriao objeto de incorporagao:

a) os bens semoventes adquiridos ou produzidos com a
‘finalidade de revenda e consumo;

b) os bens moveis adquiridos ou produzidos com objeti
vo de doagao ou premiagao.

Art. 3% - Para efeito deste Decreto, a incornoragao €
o conjunto de atos que tem por fim identificar e registrar o bem cg
mo integrante do acervo patrimonial do Distrito Federal e sera efg
tuada & vista do documento aquisitivo da propriedade.

Pardgrafo unico - S3ao documentos que comprovam a aqui
sigao da propriedade:

a) Nota Fiscal;

b) titulo aquisitivo da propriedade imobiliaria;
¢) Termo de Produgao;

d) Termo de Captura;
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e) documento de doagao;
f) outros documentos aquisitivos da propriedade.

Art. 4% - Nenhum bem poderd ser utilizado sem prévia
incorporagao.

SECAO II
DA INCORPORACAO DE BENS IMOVEIS

Art. 5% - A incorporagao de bens imdveis adquiridos sg
ra feita a vista do documento aquisitivo da propriedade.

Art. 62 - O processo gue tratar da aquisigao de bem
imével tramitard pela Coordenagao do Sistema de Administragdo Patri
monial, para fins de incorporagdo.

: Art. 7% - Quando se tratar de imdveis edificados pelo
Distrito Federal, a incorporagac serd efetivada apds a conclusdo fji
nal da obra, a vista dos seguintes documentos:

L]
B

Carta de Habite-se;

II - Termo de Recebimento Definitivo de Obra;

III - documento de que conste o valor global da
obra; i

IV - Memorial Descritivo.

Art. 82 - Concluida a obra, o Orgdo por ela responsi

vel encaminhard a Coordenagao do Sistema de Administragdo Patrimg
nial, os documentos de que trata o artigo anterior no prazo de cip
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co dias, contados da data da expedigao da Carta de Habite-se.

Art. 92 - A Coordenagdao do Sistema de Administragao
Patrimonial, com base nos documentos de que trata o artigo 52 ou o
artigo 792, atribuird numero de tombamento ao bem e fdra o langamen

to da incorporagao em livro proprio.

SECAO ilI
DA INCORPORACAO DE BENS MOVEIS E SEMOVENTES

Art. 10 - A incorporagao de bens méveis e semuventes

serd feita a vista de um dos seguintes documentos:

I - bens adquiridos:
a) 32 via da Nota Fiscal;
b) cdpia do documento ue doagao;
c) cépia do Termo de Captura;

d) outros documentos aquisitivos da proprie
dade.

II - bens produzides pelo Distrito Federal:

- Termo de Produgao.

Art. 11 - A unidade adquirente remetera a Coord~nagao
do Sistema de Administragao Patrimonial, no prazo de cinco dias,
contados da data de sua entrega, o documento que comprove a aquisi

gao.

Paragrafo Unico - Na hipdtese de bem produzido, o ti
tular do 6rgdo onde ocorreu o fato emitirda o Termo de Produgao - e
o remetera a Coordenagdo do Sistema de Administragao Patrimonial,

no prazo de cinco dias, contados da data do término da produgao gu
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. C
do nascimento.

Art. 12 - De posse de um dos documentcs de que trata
o artigo 10, a Coordenagdo do Sistema de Administragdo Patrimonial
. atribuird nimero de tombamento ao bem e efetuard o langamento da

incorporagao em livro proprio.

capfruLo 11

DA DISTRIBUICAO DOS BENS

SEGCAO I

DA DISTRIBUIGAO DE BENS IMOVEIS

Art. 13 - O bem imdvel, depois de incorporado, sera
distribuido a Coordenagao do Sistema de Administrag¢do de Prdr-ios
da Secretaria de Administragao, mediante a expedigao da respectiva
Carga Geral, pela Coordenagao do Sistema de Acwinistragao patrimg
nial.

Paragrafo tnico - A Carga Geral serd assinada pelo ti
tular da Coordenacgao do Sistema de Administragdo de Prdprios, a

quem cabe a respuiusabilidade pela administragao do bem.

SEGCAO II
DA DISTRIBUIGCAO DE BENS MOVEIS E SEMOVENTES

Art. 14 - O bem mével ou semovente, depois de incorpo
rado, sera distribuido a Unidade Administrativa usuaria, mediante
expedigdao da respectiva Carga Geral, pela Coordenaydo do Sistema

de Ad+inistragao Patrimonial.

Paragrafo unico - A Carga Geral serd assinada pelo
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agente setorial de patrimonio, que ficara responsavel pela afixa

gao da plaqueta de identificagao no bem, se for o caso.

Art. 15 - A entrcya do bem, ao agente setorial de pa
4
trimonio da Unidade Administrativa usudria, sera feita pelo orgao

adquirente ou produtor, a vista da Carga Geral.

cApfTULO IIX
DO RECOLHIMENTO DE BENS MOGVEIS E SEMOVENTES

Art. 16 - Os bens considerados ociosos, inserviveis
ou de recuperagao antieconomica, para fins de alienagao ou redisg

tribuigao, serao recolhidos a Coordenagao do Sictema de Administra
gao de Proprios.

§ 12 - Quanto ao recolhimento, o disposto neste arti
go nao se aplica aos bens semoventes.

§ 22 - Os veiculos que se encontrem em qualquer . das
situagOes previstas neste artigo se.ao recolhidos a Coordenagao

do Sistema de Transportes Internos da Secretaria de Administragdo.

Art. 17 - Os bens moveis gue estiverem nas situagoes
descritas no artigo 16, serao recolhidos mediante a emissao do Ter
mo de Recolhimento de Bens Mdveis, pelo agente setorial de patrimg
nio.

Art. 18 - O agente setorial de patrimonio encaminhara
a Coordenagao do Sistema de Administragao Patrimonial, a primeira
via do Termo de Recolhimento de Bens Mdveis, nu prazo de treés dias,
contados da data do recolhimento.



Art. 19 - A Coordenagao do Sistema de Administragao
Patrimonial efetuara o cancelamento da carga relativa ao bem, na
Carga Geral da Unidade Administrativa recolhedora e emitira Carga
Geral complementar a Coordenagao do Sistema de Administragao de

’ . ~ -~ . >
Proprios ou a Coordenagao do Sistema de Transportes Internos.

Art. 20 - O agente setorial de patrimdnio da Unidade
Administrativa recolhedora promovera o cancelamento da carga rela

tiva aoc bem, no Termo de Guarda e Responsabilidade do 6rgdo Usua
rio.

Paragrafo unico - Na hipdtese de transferéncia da res
ponsabilidade ao usuario, o titular do Orgdo Usuario efetuara o
cancelamento da carga relativa ao bem, no Termo de Transferéncia
de Guarda ¢ Responsabilidade.

CAPITULO IV

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

SECAO I

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 21 - Sao responsaveis pela guarda e uso dos bens
patrimoniais, méveis e semoventes, os titulares dos Orgaos Usua
rios.

§ 12.- A responsabilidade de qgue trata est~ artigo po
dera ser transferida ao usudrio do bem.

§ 22 - O usudrio n3o podera eximir-se da responsabili
dade que lhe for transmitida.
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Art. 22 - O responsavel por bem patrimonial € obriga
do a guarda-lo em local determinado pela Administragao e, na falta
deste, em lugar apropriado e seguro, de forma a evitar a inciden
cia de danos, extravio ou subtragao por qualquer forma, exercendo

vigilancia sobre sua utilizagao. -

Art. 23 - O usuario de bem patrimonial é obrigado a
utiliza-lo somente para o fim a que se destina, dentro dos padroes
técnicos recomendados, sob pena de ser responsabilizado pelos da

nos advindos do uso inadequado ou ma conservagao.

Art. 24 - Os bens patrimoniais sao de uso exclusivo

no servigo publico, vedada sua utilizagdo para fins part.culares.

Art. 25 - Os bens patrimoniais nao poderao ser retira
dos do Orgdo Usudrio, excetuados os necessarios a realizagao de
atividades externas, os de uso individual e os movimentados por

transferéncia ou recolhimento.

Art. 26 - O servidor queé, por culpa ou dolo,car=ar d
no a hem patrimonial, fica obrigado a indenizar o Distrito Federal,

independentemente das sangoes administrativas ou penais cabiveis.

Art. 27 - No ressarcimento pelos danos causados, a Ad
ministragdao decidird pela reposigdo do bem ou indenizagao em valor
pecuniario, a ser apurado pela Coordenagao do Sistema de Adminig
tragao Patéimonial.

Art. 28 - No calculo do valor da indenizagao serao

considerados a depreciagao do bem e a atualizagao do seu valor, se




gundo critérios estabelecidos por ato do Secretdario de Finangas.

Art. 29 - Aquele que perder a condigao de titular do
Orgdo Usuario respondera por eventuais danos, extravibos ou subtra
gOes sofridas pelos bens sob sua guarda, enguanto nao transferir
ao sucessor ou substituto a responsabilidade pela respectiva guarx
da.

Paragrafo dnico - Enquanto ndo se der a transferéncia
de que trata este artigo, responderao solidariamente, o sucessor

e o sucedido ou ¢ substituto e o substituido.

Art. 30 - Na hipdtese prevista no artigo 29, havendo
a impossibilidade de transferéncia da guarda dos bens patrimoni
ais, o fato deve ser comunicado, por quem nao lhe tiver dado cau
sa, ao agente setorial de patrimdnio, nc prazo de 24 ( vinte e qua

tro ) horas, ¢ contar da data de sua ocorreéncia.

Paragrafo unico - O agente setorial de patrimdnio, no
prazo de 24-(vinte e quatro) horas, a contar da ciépncia do fato,
procedera ao levantamento dos bens, transferindo a responsabilida
de ao novo titular e adotdndo ns providéncias cabiveis, no caso de

eventuais irregularidades.

SEGAO II
DA TRANSFERTNCIA DE RESPUNSABILIDADE AO TITULAR
DO ORGAO USUARIO

Art. 31 - O agente setorial de patrimonio transferira
a responsabilidade pela guarda e uso do bem ao titular do 6rgao

Usuario, emitindo, no prazo de trés dias, contados da assinatura
da Carga Geral, o Termo de Guarda e Responsabilidade.
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§ 12 - A 12 via do Termo de Guarda e Responsabilidade
sera encaminhada, juntamente com o bem, ao Orgao Usuario.

§ 22 - O agente setorial de patrimdnio gncaminharda a
Coordenagao do Sistema de Administracao Patrimonial a 23 via do
Termo de Guarda e Responsabilicade, no prazo de cinco dias, conta
dos de sua emiss3ao e arquivara a 39 via.

Art. 32 - Na hipdtese de afastamento temporario do
titular do Orgdo Usudrio, a responsabilidade pela guarda dos bens
patrimoniais serd transferica ao seu substituto, mediante a emig
830 do Termo de Transferéncia de Guarda e Responsabilidade.

SEGAQ III .
DA TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE AO USUARIO
DO BEM

Art. 33 - O titular do Orgao Usudrio podera usar da
faculdade prevista no § 12 do artigo 21, devendo emitir o Termo
de Transferéncia de Guarda e Responsabilidade.

Art. 34 - O controle dos bens transferidos é de excly
siva responsabilidade do titular do Orgdo Ysviario, que mantera soiL

sua guarda o documento de transferéncia.

Art. 35 - O afastamento temporario ou definitivo do
servidor usudrio, implicard na devolugao, ao titular do Orgao Usug
rio, da responsabilidade pela guarda do bem, que procedera a baj
xa no Termo de Transferéncia de Guarda e Responsabilidade.
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CAPITULO V
DA MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS E SEMOVENTES
SECXO I

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 36 - Os bens wmoveis e semoventes podem ser movi
mentados dentro de uma mesma Unidade Administrativa ou entre Unida
des Administrativas diversas.

Art. 37 - A movimentagdo, entre Unidades Administra
tivas diversas, dependera de autorizagao dos seus titulares e a al
teragao de responsabilidade sera processada pela Coordenagdo do
Sistema de Administragao Patrimonial, na forma do disposto no artji
go 43.

SEGAO II
DA MOVIMENTACAO NA MESMA UNIDADE ADMINISTRATIVA

Art. 38 - A movimentagdo de bens mdveis ou semoven
tes, dentro de uma mesma Unidade Administrativa, dependera da emis
sao, pelo titular do Orgao Usudrio, do Termo de Movimentagao de
Bens Patrimoniais.

§ 12 - A baixa no Termo de Guarda e Responsabiiidade
do Orgao Usuario remetente e a emissao do Termo de Guarda e Respon
sabilidade complementar ac Orgao Usudrio destinatdrio serao efetua
das pelo agente setorial de patrimdonio, no prazo de dois dias, cop
tados da entrega do bem, com base na 22 via do Termo de Movimenta
Gao de Bens Patrimoniais.

§ 22 - 0 agente setorial de patrimonio encaminhara a



Coordenagao do Sistema de Administraciao Patrimonial a 22 via do Ter
mo de Guarda e Responsabilidade complementar, no prazo de tres di
as, contados do recebimento do Termo de Movimentagao de Bens Patri

moniais.

Art. 39 - Na hipdtese em que ja tenha ocorrido trang
feréncia de responsabilidade ao usudrio, o titular do Orgao reme
tente efetuarda o cancelamento da carga relativa ao bem, no Termo
de Transferéncia de Guarda e Responsabilidade, quando da movimenta

gao.

SEGAO III
DA MOVIMENTAGAO PARA OUTRA UNIDADE
ADMINISTRATIVA

Art. 40 - A movimentagdo de bens moveis ou semoven

tes, para outra Unidade Administrativa, dependera de proposta de
transferéncia do titular da unidade interessada, através de expe

diente ao titular da unidade de situagao do bem.

Art. 41 - O titular da Unidade Administrativa de si
tuagao do bem, coricordando com a transferéncia, remetera o expedi
ente ao agente setorial de patrimonio, que emitird o Termo de Movi

mentagao de Bens Patrimoniais.

§ 12 - O agente setorial de patrimonio efetumrda o can

celamento da carga relativa ao bem no Termo de Guarda e Responsabi

lidade do Orgao Usuario, no womento da emissao do Termo de Movimen

tagao de Bens Patrimoniais.

§ 22 - O agente setorial de patrimodnio, efetivada a



movimentagdo, encaminhara a Coordenagao do Sistema de  Administra
gdo Patrimonial a 12 via do Termo de Movimentagao de Bens Patrimg

niais, no prazo de cinco dias, contados da data de sua emissao.

Art. 42 - Na hipdtese em que ja tenha ocorrido a
transferéncia de responsabilidade ao usudrio, o titular do Orgao
remetente efetuara o cancelamento da carga relativa ao bem, no Texr
mo de Transferéncia de Guarda e Responsabilidade, quando da movi
mentagao.

Art. 43 - A Coordenagao doSistema de Administragao Pa
trimonial, com base na 12 via do Teruwo de Movimentagao de Bens Pa
trimoniais, efetuara o cancelamento da carga relativa ao bem na

Carga Geral da unidade cedente e emitira Carga Geral complementar a
unidade cessionaria.

Art. 44 - O agente setorial de patrimonio da unidade
cessiondria, de posse da Carga Geral complementar, emitird o Tex

mo de Guarda e Responsabilidade, observado o disposto no artigo 31.

-

CAPITULO VI

DO CADASTRO DE BENS PATRIMONIALS
Art. 45 - A Coordenagao do Sistema de Administragao

Patrimonial mantera um cadastro geral dos bens patrimoniais do Dis

trito Federal, que contera, no minimo, as seguintes indicagoes:

I - caracteristicas do bem;

II - numero do processo de aquisigao;

IITI - valor da aquisigao;
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IV - numero de tombamento;

V - Unidade Administrativa de situagao do bem;

VI - Orgao Usuario.

3 Paragrafo unico - O Cadastro de que trata este artigo
Epoderé ser organizado por Unidade Administrativa e por Orgao Usua
Erio.

l

: Art. 46 - O Cadastro sera alterado sempre que ocorrer
‘modificagdo nas caracteristicas dos bens, movimentagao ou desincor

‘ poragao.

CAPITULO VII
DA DESINCORPORAGAO

.
“

Art. 47 - Para efeito deste Decieto, a desincorpor:”

v

‘G30 é o conjunto de atos que tem por fim registrar a exclusdo do
‘bem do acervo patrimonial do Distrito Federal.

»

Paragrafo uUnico - A desincorporagav sera formalizada

‘nas seguintes hipdteses:

a) - alienacgao;
b) - perecimento;

c) - extravio;

d) - subtragao.
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Art. 48 - Nos casos previstos na alinea "a" do  pard
grafo unico do artigo 47, a desincorporagao e exoneragao de respon
sabilidade serdo feitas pela Coorcenagao do Sistema de Administra

cao Patrimonial, a vista do processo de alienagao.

Art. 49 - Nas hipdteses previstas nas alineas "b" a
"d", do paragrafo unico do artigo 47, a desincorporagao do bem ¢
automatica, ficando condicionada a exoneragao de responsabilidade
a apuragao administrativa das circunstancias em que ocorreu o fato
e ao ressarcimento do dano, se for o caso.

Art. 50 - O titular do Orgdo Usuario fica obrigado a
comunicar ao agente setcrial de patrimonio a constatagav do pereci.
mento, extravio ou subtragao de bens, no prazo de 24 (vinte e qua
tro) horas, contado da ciéncia do fato.

§ 12 - Na hipotese de que trata este artigo, o agente
setorial de patrimonio comunicara o fato ao titular da Unidade Ad
ministrativa, para adogao das providencias indicadas em normas do
Tribunal de Contas do Distrito Federal e neste Decreto, no prazo
de dois dias, contados da sua ciéncia.

§ 22 - Ao agente setorial de patrimonio caberd,no pra
zo de quinze dias, contados da ciéncia do fato, comunicar a Coordg
nagao do Sistema de Administragao Patrimonial as providéncias ado
tadas, para fins de anotagoes.

Art. 51 - O documento informativo de ressarcimento do
dano devera ser remetido a Coordenagao do Sistema de Administragado

Patrimonial, que efetuara o cancelamento da carga relativa ao bem
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na Carga Geral da Unidade Administrativa da situagao do bem.

§ 12 - O agente setorial de patrimonio, no prazo de
dois dias, contados do conhecicmento da providéncia ge que trata

este artigo, efetuara a baixa no Termo de Guarda e Responsabilida
de.

§ 22 - Na hipdtese em que ja tenha ocorrido a trans
feréncia de responsabilidade ao usuario, o titular do Orgdo efetua
ra o cancelamento da carga relativa ao bem, no Termo de Transferég
cia de Guarda e Responsabilidade.

CAPITULO VIII
DO INVENTARIO PATRIMONIAL

Art. 52 - O inventario ¢os bens patrimoniais sera fei
to anualmente, em cada Unidade Administrativa, detalhado por Orgao
Usuario.

Art. 53 - O inventdrio patrimonial consistira na con
tagem fisica dos bens e em sua comparagao com oS registros da Cax
ga Geral, devendo ser acompanhado de:

I - informagao das transferéncias e recolhimentos de

bens ocorridos no periodo;

II - relatdrio circunstanciado contendo as irregulari
dades havidas e dados sobre as condigoes de guar
da e uso dos bens.

Art. 54 - O titular da Unidade Administrativa nomeara
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Comissoes com a incumbéncia de realizar o irventdrio, que emitirac

o Controle de Inventdrio Patrimonial.

Paragrafo uUnico - O inventdrio deverd ser encaminhadoc

a Coordenagao do

31 de janeiro de

Art

dos os seguintes

ek =

TIL ™
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Sistema de Administragao Patrimonial, até o dia

cada ano.

capfTULO IX
DOS DOCUMENTOS

. 55 - Na administragao patrimonial serao wutiliza

documentos:

Livro de Tombo - LT;

Carga Geral - CG;

Termo de Guarda e Responsabilidade - TGR;

Termo de Transferéncia de Guarda e Responsabilida

de - TTGR;

Termo de Movimentagao de Bens Patrimoniais - 'TMBP;
Termo de Recolhimento de Bens Moveis - TRBM;
Controle de Inventdario Patrimonial - CIP;

Termo de Ocorreéncia - 70.

SEGAO I
DO LIVRO DE TOMBO

Art. 56 - O Livro de Tombo é o documento destinado ao

registro das incorporagoes dos bens patrimoniais.

Paragrafo Unico - Os bens imdveis serdo registra’s em




livros de tombo distintos daqueles em que o serdo os bens méveis e
semoventes,

Art. 57 - O registro das incorporagoes sera efetuado
pela Coordenagao do Sistema de Administragao Patrimonial e conte
ra, no minimo, as seguintes indicacgoes:

I - especificagao do bem;

II - classificagao patrimonial;

II1 - nimero do tombamento;

IV - numero do processo de aquisigao;
V - valor da aquisigdo ou atribuido;

VI - data da incorporacao.

Art. 58 - O registro das incorporagdes podera ser fei
to por processamento eletronico de dados, adotado o sistcma de fg
lhas soltas para composicdao do Livro de Tombo.

§ 12 - O Livro, se emitido na forma deste artigo, se
ra composto por folhas, enfeixadas em volumes que serdo encaderna
dos e numerados segliencialmente.

§ 22 - A numeracao das folhas sera reiniciada em cada
volume e conterad o numero indicativo do Livro.

SECAO II
DA CARGA GERAL

Art. 59 - A Carga Geral é o documento através do ﬁual
se processa a distribuigao do bem ao agente setorial de patrimonio,

et . . s i i P B Dt i il e




imitindo-o na responsabilidade pela sua guarda.

§ 12 - O documento de que trata este artigo serd emi
tido pela Coordenagdo do Sistema de Administragao Patrimonial, por
ocasidao da distribuigao, movimentagao ou recolhimento do bem patri

monial e contera, no minimo, as seguintes indicagoes:

a)
b)
c)

d)

e)

£)

g)
h)

§ 22 - A Carga Geral sera emitida em duas vias, com a
seguinte destinagao:

a)

b)

nimero;

Unidade Administrativa destinataria;
data de emissao;

numero do tombamento, especificag¢do do bem, clag.
sificagdo patrimonial e valor;

espago reservado ao cancelamento de carga;
declaragao de recebimento e responsabilidade pela
guarda;

data e assinatura do emitente;
data e assinatura do agente setorial de patrimonio,
do titular da Coordenagao do Sistema de Administra
gao de Proprios ou da Coordenagao do Sistema de

Transportes Internos.

12 via - Agente setorial de patrimonio, Coordena
Gao do Sistema de Administragdo de Proprios ou Cg
ordenagao do Sistema de Transportes Internos;

22 via - Coordenagao do Sistema de Adminis.ragae
Patrimonial.




SECAO III

DO TERMO DE GUARDA E RESPONSABILIDADE

Art. 60 - O Termo de Guarda e Responsabilidade é o do
cumento que transfere a responsabilidade pela guarda e uso de bem
patrimonial, do agente setorial de patrimonio, para o titular do

Orgao Usuario.

§ 12 - O documento de que trata este artigo sera emi
tido pelo agente setorial de patrimonio, por ocasiao da distribui
¢ao do bem ao Orgao Usuario e conterd, no minimo, as seguintes in
dicagoes:

a) numero;
b) Orgdo Usuario;
c) data de emissao;

d) numero do tombamento, especificagio do bem, clas

sificagao patrimonial e valor;
e) numero da Carga Geral;
f) espago reservado ao cancelamento de carga;

g) declaradso de recebimento e responsabilidade pela
guarda;

h) data e assinatura do agente setorial de patrimonio;

i) data ¢ assinatura do dirigente do Orgao Usuario.

§ 22 - O Termo de Guarda e Responsabilidade sera emi

tido em trés vias com a seguinte destinagao:

a) 12 via - Orgao Usudrio;



b) 22 via - Coordenagao do Sistema de Administragao
Patrimonial;

c) 32 via - agente setorial de patrimonio.

SEGAO IV
DO TERMO DE TRANSFERENCIA DE GUARDA E RESPONSABL
LIDADE

Art. 61 - O Termo de Transferéncia de Guarda e Respon
sabilidade € o documento pelo qual o dirigente do Orgao Usuaric
transfere, ao usuiario final, a responsabililade pela guarda e uso

do bem.

§ 12 - O documento de que trata este artigo sera emi
tido pelo dirigente do Orgdo Usuario, por ocasiao da entrega do

bem ao usuario final e contera, no minimo, as seguintes indicagoes:

a) numero de tombamento e descrigao do bem;
b) qualificagao do usuario;
c) espago reservado ao cancelamento de carga;

d) data e assinatura do usuario e do dirigente.

§ 22 - 0 Termo de Transferéncia de Guarda e Responsa

bilidade sera emitido em duas vias, com a seguinte destinagdo:

a) 12 via - usudrio final;

b) 2@ via - dirigente do Orgdo Usuario.

SECAQO V

DO TitRMO DE MOVIMENTAGAO DE BENS PATRIMONIAIS
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Art. 62 - O Termo de Movimentagao de Bens Patrimoni
ais é o documento destinado a efetuar as transferéncias de beus pa
trimoniais méveis e semoventes, dentro de uma mesma Unidade Admi

nistrativa ou para Unidade Administrativa diversa.

/

§ 12 - 0 documento de que trat~ este artigo sera emi
tido pelo titular do Orgdao Usuario ou pelo agente setorial de pa
trimonio, antes da movimentagao do bem e conterd, no minimo, as se
guintes indicagoes: '

a) numero;

b) especificagdao do bem, numero de tombamento, clas
sificagdao patrimonial e valor;

¢) Unidade Administrativa de situagao do bem;
d) Unidade Administrativa destinatdria;

e) orgao de situacao do bem;

f) orgao de destino do bem; \

g) data e assinatura do emitente e do destiiatdrio.

§ 22 - O Termo de Movimentagao de Bens Patrimoniais
sera emitido em trés vias com a seguinte destinagao:

a) 12 via - Coordenagao do Sistema de Aduinistragao
Patrimonial;

b) 22 via - agente setorial de patrimonio destinatd
rio;
c) 32 via - emitente.

SEGAO VI

DO TERMO DE RECOLHIMENTO DE BENS MGVEIS
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Art. 63 - O Termo de Recolhimento de Bens Mdveis ¢é o

documento que se destina ao recolhimento de bens inserviveis, ocig

sos ou de recuperagao antiecondmica.

§ 12 - O documento de gque trata este artigo sera emi

tido pelo agente setorial de patrimonio, antes do recolhimento do

bem, e contera,

no minimo, as seguintes indicagoes:

a) orgao emitente;

b) especificagao e valor do bem;

c) estado do bem: inservivel, ocioso ou de recupera
gao antieconodmica;

d) local de destino;

e) data e assinatura;

f) recibo do érgdo destinatdrio.

§ 22 - 0 Termo de Recolhimento de Bens Mdveis sera

emitido em trés vias com a seguinte destinagao:

a)

b)

c)

12 via - Coordenagao do Sistema de Administragao
Patrimonial;

22 via - Coordenagao do Sistema de Administragao
de Proprios ou Coordenagao do Sistema de Transpor

tes Internos;

32 via - Orgdo emitente.

SEGAO VII
DO CONTROLE DE INVENTARIO PATRIMONIAL

Art. 64 - O Controle de Inventario Patrimonial é o
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documento destinado a demonstrar a posigao do acervo patrimonial

por Unidade Administrativa, detalhada por Orgao Usuario.

§ 12 - O documento de que trata este artjigo sera emi
tido pelas Comissoes de que trata o artigo 54 e contera, no mini

mo, as seguintes indicagoes:

a) exercicio a que se refere;

b) Unidade Administrativa;

c) Orgao Usuario;

d) bens movimentados por recolhimento ou transferencia;

e) unidade, quantidade, especificagao, classificagao

patrimonial, valores unitdrio e total dos bens.

§ 22 - O Controle de Inventario Patrimonial sera emi

tido em duas vias com a seguinte destinagdo:

a) 12 via - Coordenagao do Sistema de Administragao
Patrimonial; '

b) 22 via - Unidade Administrativa.

SEGAO VIII

DO TERMO DE OCORRENCIA

Art. 65 - O Termo de Ocorréncia € o documento em que
a fiscalizagao da Coordenagao do Sistema de Administragdao Patrimo
nial relata as irregularidades constatadas na administragao patri

monial do Distrito Federal.

§ 12 - O documento de que trata este artigo sera emi




tido pelo servidor que presidir fiscalizagdao patrimonial e conte

95

rd, no minimo, as seguintes indicagoes:

a)
b)

c)

d);

e)

£)
g)

numero;

unidade fiscalizada;

nome do responsavel pelo bem;

irregularidades constatadas (descrigao dos fatos);
dispositivos legais infringidos;

data e assinatura do emitente;

ciente do responsavel pelo bem.

§ 22 - O Termo de Ocorréncia sera emitido em tres

vias com a seguinte destinagdo:

a)

b)

c)

12 via - acompanha o relatdério de fiscalizagao;

22 via - arquivo da Coordenagao do Sistema de Admi

nistracao Patrimonial;

328 via - unidade responsavel pelo bem.

CAPITULO X

DA FISCALIZAGAO

Art. 66 - Compete a Coordenagao do Sistema de Adminig

tragao Patrimonial exercer, através de servidores especialmente

designados, a fiscalizagao da administragao dos bens patrimoniais.

Art. 67 - A fiscalizagao, no exercicio de sua ativida

de, terd acesso a todas as dependéncias onde existam ou possam
existir bens patrimoniais.
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‘de bem patrimonial, fica obrigado a facilitar o exercicio da fig
calizagdo, prestando as informagoes que lhe forem solicitadas e
exibindo bens e documentos que constituam o seu objeto.

Art. 68 - O servidor responsavel pela guarda e uso

Art. 69 - O exercicio da fiscalizagdo consiste, basi
camente, em:

I - verificar a existéncia do bem;

II - verificar o estado de conservagao e uso;
III - verificar as condigdes de guarda;
IV - examinar a documentagao pertinente a administra
gao patrimonial;
V - verificar o cumprimento das normas de administra
¢ao patrimonial;

VI - propor a adogao de providéncias administrativas.

Art. 70 - O servidor que presidir fiscalizagao apre
sentara relatdrio circunstanciado das ocorréncias constatadas, indi
cando a metodologia utilizada e as providéncias adotadas. Havendo
irregularidades, sera emitido o Termo de Ocorréncia.

Art. 71 - A fiscalizagao podera efetuar o levantamen
to fisico dos bens existentes em qualquer Unidade Administrativa,fa
cultada a utilizagdo do processo de amostragem.

Paragrafo unico - Se da amostragem ficar constatada

a falta de bens, sera procedido levantamento completo por Unidade
administrativa ou Orgdao Usudrio.



CAPITULO XI
DAS PENALIDADES

Art. 72 - Pelas infragbes aos dispositivos deste Dg
creto serdo aplicadas penas disciplinares, observado o regime juri
dico a que estiver subordinado o servidor.

Art. 73 - O agente setorial de patrimonio que tomar
conhecimento de infragao as disposigOes deste Decreto deverd comy
nicar o fato a Coordenagao do Sistema de Administraga@o 'Patrimonji
al, sob pena de co-responsabilidade.

Art. 74 - O Coordenador do Sistema de Administragéo
Patrimonial comunicard a inobservancia das normas deste Decreto ao
Secretario de Finangas, que representara ao titular da Unidade Ad
ministrativa onde tenha ocorrido a irregularidade.

T{TULO II
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 75 - Para os efeitos deste Decreto, considera-se:

I - Unidade Administrativa - Gabinete do Governador ,
Secretarias de Estado, Procuradoria Geral, Tribu
nal de Contas do Distrito Federal, Policia Milji
tar do Distrito Federal, Corpo de Bombeiros do
Distrito Federal, Administragoes Regionais, Admi
nistragdes da Cidade Satélite do Nicleo Bandeirap
te, do Setor Residencial Indistria e Abastecimep
to e de Ceildndia e Orgaos Relativamente Autdnomos:.
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II - Orgao Usuario - a unidade organica, integrante

da estrutura da Unidade Administrativa, em que 0o
bem patrimonial esteja situado.

Art. 76 - O agente setorial de patrimdnio, é o Dire
tor da Divisao de Administragao Geral ou de orgao equivalente, das
Unidades Administrativas.

Art. 77 - A administragao e o controle de bens patri
moniais do Distrito Federal, utilizados por entidades da Adminis

tragao descentralizada, regem-se pelas normas deste Decreto.

Art. 78 - Aos casos de redistribuigdo de bens mdveis
considerados ociosos aplicam-se as disposigoes contidas nas Segoes
II e III, Capitulo V, Titulo I, no que couber.

Art. 79 - A administragao dos veiculos automotores
de propriedade do Distrito Federal, observadas as normas do Decre
to n? 3.626, de 25 de margo de 1977, e alteragoes posteriores,apli
cam-se as normas deste Decreto.

Art. 80 - Os Termos de Produgdao e de Captura conte
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rao, no minlmo, as seguilntes indicagoes:

H
!

orgao emitente;

II - caracterizagao do bem e valor;

III - data da produgao, do nascimento ou ua captura;



IV - data e assinatura do emitente. Ve VvV

Art. 81 - No caso de doagao de bens ao Distrito Fe
deral, quando nao ficar devidamente caracterizado o dbjeto e  seu
valor, o agente intermediador adotara providencias para a  identi

ficagac desses dados.

Art. 82 - Nos casos de cessao de imdveis do Distrito
Federal, a titulo oneroso, deverao ser remetidas a Coordenagao do

Sistema de Administragdao Patrimonial, copias dos termos de  ocupa

cao.

Art. 83 - Os prazos estabelecidos neste Decreto con
tam-se em dias corridos, excluindo-se o dia de inicio e incluin
do-se o dia final.

§ 1° - Os prazos sO se vencem e se iniciam em dias

que houver expediente na repartigao onde deva ser praticado o ato.

§ 22 - Considera-se prorrogado o prazo até o primei
ro dia Util posterior ao vencimento, quando o inicio ou o vencimen
to cair em feriado, ponto facultativo ou, rainda, quando o expedi

ente de repartigdo for encerrado antes da hora regulamentar.

Art. 84 - O Secretdario de Finangas aprovara os mcie
los dos documentos de que trata o artigo 55 e expedira normas com

plementares a execugao deste Decreto.



Art. 85 - Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicagao.

Art. 86 - Revogam-se as disposigdes em cdntrdrio. " [

-

Brasilia, 09 de dezembro de 1987
992 da Republica e 282 de Brasilia.

JOSE APARECIDO DE OLIVEIRR
Governador’do Distrito Federal

/PAULO CARVALHQ' XAVIER:S s--

MARCO AURELIQO MARTINS ARAUJO
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