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lNSTRU(}AO NORMATIVA N°_ 4 B2 11999

O DIRETOR PRESIDENTE DA COMPANHIA URBANIZADORA DA

NOVA CAPITAL DO BRASIL — NOVACAP, usando das atribuigdes que lhe confere o)
artlgo 26° Incnso Il do Estatuto Social da Empresa, e

CONSIDERANDO, a neceSS|dade de adequar aos termos do Decreto N°

16.109 de 1° de dezembro de 1994, que disciplina a administragdo e o controle de
BENS PATRIMONIAIS NO AMBITO DO DISTRITO FEDERAL,

22 - Os bens patrimoniais da Companhia Urbanizadora da Nova Capital do Brasil

RESOLVE:

DISPOSICOES GERAIS

— NOVACAP, serdo aqueles definidos em seu Estatuto Social e regimento

~Interno e administrados e controlados pela Segao de Admlnlstragao

2. -

Patrimonial — SEPAT

DAS INCORPORAGOES

i !
! :

Os bens adquiridos, recebidos, recuperados, desapropriados e/ou produzidos,

pela NOVACAP, serao incorporados como integrantes de seu acervo patnmonlal pela
Segao de Administragao- Patrimonial — SEPAT. .

2.1 — Para efeito do item 2, incorporag@o € o conjunto de fatos e atos que
identificam e registram o bem como integrante do acervo patrimonial da NOVACAP.

211 - Sao documentos que comprovem a propriedade de bens patrimoniais

7|movels

a) titdlo aquisitivo da propriedade imobiliaria;

b) processo de recuperagio e/ou retomada de imével;
c) documento de doagao;

d) outros documentos comprobatonos da aquisigao e/ou propned.ade do

imovel. -
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- 2.1.2 — Nenhum bem podera ser utilizado sem prévia incorporagao.

INCORPORAGOES DE BENS IMOVEIS

3. - A incorporagdo de bens imoveis serd feita a vista do documento
comprobatério da aquisicao da propriedade, aqui compreendido com escritura publica e
registro em cartdrio.

34 — O processo de aquisigdo de bem imovel tramitard, para fins de
incorporagao, pela Segao de Administracdo Patrimonial — SEPAT, apds o competente
acompanhamento e encaminhamento da ASJUR/PRES. ,

392 — Em caso de imovel edificado pela NOVACAP, a incorporagéo' sera
efetivada apds a concluséo final da obra, a vista dos seguintes documentos;

a) documentos citados no item 3;

b) Carta de Habite-se;
¢) Termode recebimento definitivo da obra;
d) Documento que conste o valor global da obra;

e) Memorial descritivo.

3.3 — Concluida a obra, a unidade administrativa por ela responsavel
encaminhara & Secdo de Administracdo Patrimonial — SEPAT, os documentos
constantes do item anterior, no prazo de 30(trinta) dias, contando da data da expedi¢ao

da Carta de Habite-se.

3.4 — A Segéo de Administrag&o Pat_rimonial — SEPAT, com base nos documentos
de que tratam 0s itens 2.1.1 e 3.2, da presente instrugao, atribuira namero de
‘tombamento ao bem e fard o langcamento de sua incorporagdo no Cadastro Geral de

Bens Patrimoniais da NOVACAP.

3 5 _ Obedecidos 0s mesmos Critérios ja especificados, a SEPAT podera efetivar
também as incorporagdes complementares, em caso de reformas ou ampliagdes de

imoveis.

INCORPORAGOES DE BENS MOVEIS
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4 — A mcorporagao de bens moveis sera efetuada a vista dos segulntes
documentos : :

a) processo de aquisigao, acompanhado das respectivaé Notas "de
empenho e fiscal do bem;

‘ b). documento que comprove 0 recebimento em doagao;
c) Atade recgperagéo;
d) termo de produgao;
e) outros documentos cc;mprob'atériés de aquisicdo de propriedade.

4.1 — No caso de doagdo de bens, sera obedecido o disposto no Artigo 21, Inciso
XIV do Estatuto Social da Novacap.

42 — No caso de doagdo, os bens somente serdo incorporados, quando
identificados as caracteristicas exatas € os valores dos bens, cabendo a SEPAT, adotar
providéncias par a identificagdo desses dados.

- 4.3 — Em caso de aquisicbes o setor que solicitou a Compra do bem remeterd, a
Secao de Administragdo Patrimonial — SEPAT, no prazo de 24(vinte e quatro) horas,
contado do recebimento do bem, o processo da aquisigdo, que devera conter o
respectivo pronunciamento a respeito atendimento de todas as determinagdes do
projeto basico licitado.

4.4 — De posse do processo de aquisicdo, a Segdo de Administragao Patrimonial
— SEPAT, afribuiréa ndmero de tombamento ao bem adotando as medidas
complementares com vistas ao pagamento do(s) bem(ns).
45 — A Diretoria Financeira, apds processar o respectivo pagamento
providenciard também a incorporagéo financeira do bem.
DISTRIBUIGAO DOS BENS
BENS IMOVEIS

a 5— O bem imovel depois de mcorporado na Segao de Administragdo Patrimonial
— SEPAT, sera distribuido a unidade usuaria, mediante expedicdo de Termo de
Responsabilidade, que devera conter as assinaturas das respectivas chefias da SEPAT

e da unidade usudria, nos Termos 0s do item _5 2. /)
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I 5.1 - A Carga Geral dos iméveis de propriedade ou administrados pela
{{ NOVACAP, é de responsabilidade da SEPAT. ' ’
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9.2 — O Termo de Responsabilidade sera assinado pelas chefias de todas as
unidades da Companhia de hierarquias até o nivel de Secio, a quem cabera a
responsabilidade pelo uso e conservacéo do bem, e devolvida no prazo de 3(trés) dias
Gteis, contado de seu encaminhamento. o :

5.3 — Em casos de concessao, sejam de que natureza foremn os termos de
locagao, convénio, cessao, etc., deverdo definir com clareza essas responsabilidades.

BENS MOVEIS

6 — O bem moével depois de incorporado, pela Secio de Administragdo
Patrimonial — SEPAT, sera distribuido ao setor usuario, mediante expedicdo do
respectivo Termo de Responsabilidade, nos exatos termos dos itens5 e 5.2.

6.1 — O Termo de responsabilidade serd assinado pelas chefias de todas as
unidades da Companhia de hierarquias até o nivel de Secio, a quem caberd a
responsabilidade pela administragio do bem, e devolvida no prazo de 3(trés) dias Uteis,
contados de seu encaminhamento.
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RESPONSABILIDADE PELA GUARDA E USO
DOS BENS PATRIMONIAIS MOVE!S

7 — S&o responsaveis pela guarda e uso dos bens patrimoniais mdveis, os
titulares dos setores usuérios e seus respectivos detentores de posse.

71 - O usudrio ndo poderd eximirse da assinatura do Termo de
Responsabilidade que Ihe for encaminhado pelo SEPAT.

72 -0 responsavel por bé.ns’ patrimoniais de propriedade da NOVACAP,
..obrigado a abrigéd-lo, em lugar apropriado e seguro, de forma a evitar a ocorréncia de

danos, extravios ou subtragéo por qualquer forma, exercendo guarda e vigilancia sobre
sua utilizagdo.
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7.3 —0 usuario do bem patrimonial fica obrigado somente a utiliza-lo para os fins
a que se destinam, dentro dos padroes técnicos recomendados, sob pena de ser

responsabilizado pelos danos. advindos do uso inadequado ou da ma conservacio e
utilizacao. : :

4 7.4 — Os bens patrimoniais s3o de uso exclusivo do servico publico, vedada sua
utilizag&o, para fins particulares, nos termos da legislagdo propria.

tssEELRED




ﬁﬁlﬁéﬁiﬁﬁﬂlillbﬁbb@“$tib‘l

S3I3353395333000300350830033

A\ COMPANH!A URBANIZADORA DA NOVA CAPITAL DO BRASIL NOVACAP 5

SETOR DE AREAS PUBLICAS LOTE "8~ C.G.C - DOGIT.ASTIOGM-70- FONE: 2338063 - CEP 71.215-000 - BRAS{UA . DF

7.5 — Os bens patrimoniais ndo poderao ser retirados do 6rgéo usuario, sob
qualquer hipotese, excetuados os necessérios a realizagéo de atividades externas 0s
de uso individual e os movimentados por motivo de transferéncia, recolhimento e reparo.

7.6 — O servidor que por omissdo, culpa ou dolo, causar danos a bens
patrimoniais, fica obrigado a indenizar a NOVACAP, sob pena de sofrimento das
sangdes administrativa ou penais cabiveis, alem do ressarc;lmento judicial, nos termos
doitem 7.7.

7.7 — Na hipotese de danos na forma acima, o interessado, devera indicar a forma
de ressarcimento, se mediante reposi¢io ou indenizagdo em valor pecunidrio, facultado
ao o6rgdo de origem do bem o pronunmamento final, em raz&o de sua necessidade
operac:lonal . ,

7.8 — Optando o chefe do setdr pela reposicdo do bem, este somente sera
admitido quando o bem reposto guardar, além da SImllarldade as mesmas
caracteristicas técnicas do anterior a ser substituido.

7.8.1 — O Termo de Reposicdo serd lavrado pela Seg&o de Administragéo
Patrimonial — SEPAT, dele constando no minimo, as seguintes indicagoes:

~ a) especificagdo do bemn substituido, que n&o podera diferir do anterior;

b) especificagéo e valor do bem dado em reposi¢éo;

c) data e assinatura do Chefe do SEPAT e do responsavel pela reposicéo.

7.9 — Aceita a indenizagdo em valor pecuniério, devera ser indicado o valor de
mercado do bem e obedecidas as recomendacdes oriundas do Tribunal de Contas do
Distrito Federal, em casos dessa natureza.

7.9.1 — Na impossibilidade de se indicar o valor de mercado do bem, por motivo

~devidamente justificado, o valor histdrico respectivo, devera ser atualizado, mediante

corregdo monetaria e depreciagdo cabiveis até a data do extravio, ou, se desconhecida
.esta, até o término do periodo a que se referir a Tomada de Contas Especial.

7.10 — Aquele que perder a condigdo de titular do 6rgdo usuario, respondera por
eventuais danos, extravios ou subtragdes sofridas pelos bens sob sua guarda, enquanto
néo transferir ao sucessor ou substituto a responsabilidade pela respectiva guarda. Essa
responsabilidade é solidaria e sera atribuida a sucedido e sucessor efou substituido e

substituto.

. 7.11 — Na hipdtese prevista no item 7.10, nao tendo. ocorrido a transferéncia, o
fato deve ser comunicado pelo sucessor ou substltuto ao SEPAT, no prazo maxnmo e
24 (vinte e quatro) horas a contar da data de sua assun¢ao ao cargo. : '

7414 4 A Qania Aa Adminictrania Datrimnanial - QFEDAT nA nrazn da 24 (vinte 2
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da Instrugdo de Servigo, nomeando o novo titular ou substituto, procedera Ievantaménto
dos bens, transferindo a responsabilidade ao novo titular e adotando as providéncias
cabiveis, no caso de eventuais irregularidades.

TRANSFERENCIA DE RESPONSAB[LIDADE
AO USUARIO DO BEM

8. — O titular do 6rgao podera transferi, ao usuario final do bem, a
responsabilidade pela guarda e uso dos bens patrimoniais méveis, mediante emissao de
Termo de Transferéncia de Responsabilidade, cuja copia devera ser remetida a SEPAT,
no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas.

8.1 — O controle de utilizagdo dos bens transferidos é de responsabilidade
também solidaria do titular do 6rgdo usuario, que mantera sob sua guarda o original do
documento de transferéncia.

8.2 — O afastamento temporario ou definitivo do servidor usuario, implicara a
imediata devolugao ao titular do setor usuario, da responsabilidade pela guarda do bem
que procedera a baixa do Termo de Transferéncia de Responsabilidade, comunicado no
prazo do item 8, a SEPAT. :

MOVIMENTAGAO DOS BENS MOVEIS

9 — Os bens modveis poderdo ser movimentados entre os diversos setores da
Companhia, devendo o titular do setor usuario, expedir o Boletim de Movimentagéo e
Transferéncia — BMT, que devera conter o visto do titular da SEPAT. :

91-0 remanejamento da carga relativa ao bem no Termo de Responsabilidade
do 6rgé&o usuario, bem como as medidas complementares que visem a atualizag@o
serdo efetuados pela SEPAT, no prazo de 3 (irés) dias Uteis, contado da remessa ao
Patrimonio do Boletim de Movimentagéo e Transferéncia — BMT.

9.2 — Na hip6tese de Ter ocorrido transferencua de responsabilidade ao usuario, o
titular do setor encaminharé junto com o BMT, uma via do “Termo de Transferéncia de
Responsabllldade para a SEPAT, com o fim de registro

RECOLHIMENTO DE BENS MOVEIS

10 — O bem movel caracterizado como de recupera¢do antiecondmica ou

inservivel, inviavel para redistribuigdo a outro setor, sera recolhido ao Depdsito Geral da

SEPAT, com vistas a alienacdo, no prazo de até quinze dias, contado da data da
caracterizagdo, dessa situagéo obedecidos: : /I)
/
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a) bem de recuperagio antleconomlca aquele cujo custo de recuperagio
for incompativel, com o beneficio de sua utilizagdo;
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b) bem inservivel, aquele que n&o mais pode ser utilizado para o fim a que
se destina ou remodelado

c) bem ocioso, aquele que embora em condlg;ao de uso, no esteja sendo
utilizado.

10 1 — Os veiculos que se encontrem nas situagdes, previstas no item 10, seréo
recolhidos no Departamento de Transportes — DETRA, que relacionara e encaminhara a
SEPAT, juntamente com os respectivos IPVAs, com vista a alienacao.

10.3 — Aos casos de redlstnbulgao de bens cons:derados ociosos, aplicam-se as
disposigbes contidas nos itens 9 9.2, ‘

10.4 — As bandeiras e outros ‘simbolos,' considerados em estado de deficiente

conservagao deverdo ser recolhidos ao Depdsito da SEPAT.

10.5 — Os bens moéveis que se encontrarem nas situagdes descritas no item 10,
serao recolhidos, mediante a competente emiss&o de Termo de Recolhimento de Bens
Maoveis, pela SEPAT

10.5 — A Segéo de Administragdo Patrimonial — SEPAT, apos o recolhimento,
promovera o cancelamento da carga respectiva do bem, no Termo de Responsabilidade
do setor usudrio, no momento da emissdo do Termo de Recolhimento de Bens Méveis e

na hipétese de Ter ocorrido transferéncia da responsabilidade ao usuario, o titular da

unidade usudria, anexard ao Termo de Recolhimento de Bens Moveis, o documento
comprobatdrio. ‘

DESINCORPORAGOES

11 — Para os efeitos desta Instrugdo, desincorporagéo é o conjunto de fatos e
atos que tem por fim registrar a exclusdo (baixa) do bem do.acervo patrimonial da
NOVACAP, formalizada nas seguintes hipdteses: .

a) alienagao;

'b) perecimento;

c) extravio; | | % );
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d) subtracéo;
e) doacgio;
f) outros autorizados nos termos da lei;

11.1 — No caso prevnsto na letra a, do item anterior, a desincorporagao com a
exoneragéo de responsabilidade, somente podera ser feita pela SEPAT, a vista do
processo de ahenagao devndamente formalizado.

+
11.2 — Nas hipdteses previstas nas letras de b a f, do item 11, a desincorporagéo
dos bens ficam condicionadas a identificagdo nos autos do(s) responsavel(is) pelo fato,
se for o caso, e sera feita pela Segdo de Administragdo Patrimonial — SEPAT, a vista
dos respectivos processos, devidamente formalizados.

11.3 — Os titulares dos setores usuarios, ficam obrigados a comunicarem a Secéo
de Administracdo Patrimonial — SEPAT, a constatag@o de perecimento, extravio ou
subtragdo de bens, nao prazo de 24 (vinte e quatro) horas, contado da ciéncia do fato.

11.4 — Nas hipdteses de que trata o item anterior, a Chefia Seg¢&o de
Administraggo Patrimonial, comunicard o fato ao Diretor Administrativo, para adogéo das
providéncias indicadas nas normas do Tribunal de Contas do Distrito Federal e desta
Instrugdo, no prazo de 2 (dois) dias, contado de seu conhecimento

11.5 — Concluida a apurag&o dos fatos, o processo devera ser encaminhado a
SEPAT, para que se possa promover o cancelamento da carga relativa ao bem do
Termo de Responsabilidade e sua competente exclus@o do acervo patrimonial.

ALIENAGOES

12 - A ahenagao de bens patnmomals de propriedade da NOVACAP, fica,
.subordinada a existéncia do interesse pubhco devidamente justificado e de autorizagéo
prévia da autoridade competente e sera precedida de avaliagdo, obedecendo as

seguintes condigdes:

| = Quando imbveis, dependera de avaliagdo prévia e de licitagdo na
modalidade de concorréncia, dispensada esta nos seguintes casos:

a). dagao em pagamento;

b) doagdo, permitida exclusivamente para outro 6rgéo ou entidade
da Administragdo Publica de qualquer esfera do Governo;
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c) permuta, por outro imével destinado ao servico publico, cujas
necessidades de instalacdo e localizagdo condicionem a sua
escolha, desde que o prego seja compatxvel com o valor de
.mercado, segundo avaliagio prévia;

d) investidura, entendida como alienagdo, aos proprietarios de
imdveis lindeiros, de area remanescente ou resultante de obra
publica, drea esta que seja inaproveitavel isoladamente, por
prego nunca inferior ao da avaliagéo e desde que n&o ultrapasse
a 50% (cinglenta por cento) do valor fixado na modahdade de
convite para obras e servigos de engenharia;

¢

e) alienagdo, concessdo de direito real de uso, locagdo ou
permissdo de uso de bens iméveis construidos e destinados ou
efetivamente utilizados no ambito de programas habitacionais, de
interesse social, por érgdos ou entidades da Administragdo
Publica especificamente, criados para esse fim. ‘

I — Quando mbveis, dependerd de avaliagdo prévia e de licitagéo,
dispensada esta nos seguintes casos: '

a) doagdo, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse
social, apds avaliagdo de sua oportunidade e conveniéncia
socioecondmica, relativamente & escolha de outra forma de
alienagao;

b)_ permuta, permitida exclusivamente entre 6rgéos ou entidades do
GDF;

12.1 — Em quaisquer: das situagdes mencionadas, deverdo ser obedecidas as
normas imperantes do Estatuto Social e Regimento Interno da NOVACAP.

12.2 — Os bens imoveis da NOVACAP, cuja aquisicho haja derivado de !
procedimentos judiciais ou de dagdo em pagamento, poder&o ser alienados por ato da

autoridade competente, observadas as seguintes regras: . !

a) avaliagdo dos bens alienados; . !

b) comprovagdo da necessidade ou utilidade da alienagdo;

c) addgéo de procedimento licitatério sob a modalidade da lei;
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12.2 — Na hipétese de bens moveis, somente serdo objeto de ahenag:ao aqueles
cujas condigdes insiram-se no item 10 desta Instrucéo.

12.3 — Alienacdes na modalidade de venda, serdo efetivadas obedecendo-se ao

principio da licitatério, admitindo-se leildo, a ser reahzado por Comiss&0 especialmente
criada com essa fmahdade por ato exclusivo do Diretor Presidente da NOVACAP.

DOCUMENTOS
13 — Entre outros eventualmente necessarios, a Secdo de Admmlstrag;ao
Patrimonial utilizara os seguintes documentos: } '

a) Termo de Responsabilidade - TR

b) Termo de Transferéncia de Responsabilidade - TTR
c) Boletim de Movimentacéo e Transferéncia - BMT

d) Termo de Ocorréncia - TO

TERMO DE RESPONSABIL!DADE

14 — Termo de Responsabilidade é o documento que transfere a
responsabllldade pela conservag&o, guarda e uso de bem patrimonial, da SEPAT, para
0 Orgéo usuario.

14.1 — O documento que de trata o item anterior, serd emitido pela SEPAT, em
2(duas) vias, sendo a primeira da SEPAT e a Segunda da unidade detentora da posse
do bem. Por ocasido da distribuigdo do bem ao seu respectlvo usuario, no prazo de
03(tres) dias contando da chegada do processo de aquxsu;ao elou doagao e colocagao
de plaqueta identificatoria cujos registros, conterdo no minimo as seguintes indicagdes:

a) Data da incorporacéo

b) Unidade Administrativa interessada
c) Orgao uéuério € seu respectivo cadigo

d) Ndmero de tombamehto
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e) Dlscnmmag,ao do bem com suas respectivas caracteristicas

f)

Q)
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Declaragao de recebimento e responsabilidade pela guarda e uso do
bem

Data e assinatura do titular do drgéo usudrio

TERMO DE TRANSFERENGIA DE RESPONSABILIDADE

t

15 — Termo de Transferéncia de Responsabilidade € o documento pelo qual 0
“titular do setor usuario transfere ao usuario final ou ao seu substituto as
responsabilidades pela guarda e uso do bem.

15.1 — O documento de que trata o item anterior, sera emitido em 3(trés) vias,
sendo uma da SEPAT, uma do dérgdo cedente e a terceira do orgdo cedido e/ou
servidor, por ocasido da entrega do bem ao usuario final, e contera no minimo, as
seguintes indicagdes: '

a)

,b)l

c)

f)

Data

Unidade usuaria

Servidor responséavel pela guarda do bem, com respectivo codigo da
unidade e matricula do funcionario

Numero de registro de tombamento (plaqueta)

Discriminagdo do bem, com suas respectivas caracteristicas
identificatorias. S :

Declaracdo de recebimento e responsabilidade pela guérda e uso do
bem

BOLETIM DE MOVIMENTAGAO E TRANSFERENCIA

efetuar as transferéncias de bens patrimoniais mdveis, no @mbito da NOVACAP,

16 — Boletim de Movimentagdo e Transferéncia € o documento destingﬁ:)) a
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16.1 — O documento que trata o item anterior, sera emitido pelo setor usuario em
3(trés) vias, sendo uma para o emissor, outra para o recebedor e a Cltima para a
SEPAT, e contera no minimo as seguintes indicacdes:
a) Namero

b) Unidade emiééora e seu respectivo codigo

C) Unid_ade recebedora e seu‘re}spectivo cbdigo

d) Ndmero do tombamento

e) Discriminacgdo do bem, ﬁés termos dé letra e, do item 15.1

f) . Datas de emissao, recebimento e do controle da SEPAT

TERMO DE OCORRENGIA

17 — Termo de Ocorréncia € o documento em que a Comissdo de Levantamento
Patrimonial, criada por ato do Diretor Presidente, apos levantamentos e inspecdes,
relata as irregularidades e ocorréncias constatadas nas Unidades da Companhia.

17.1 — O documento de que trata o item anterior, sera emitido pela Comisséo, em
3(trés) vias, sendo uma da SEPAT, outra da unidade usuaria e a terceira da prépria
Comiss&o, devendo conter no minimo as seguintes indicacoes:

a) Numero da Ocorréncia

- b) Data dalavratura
c) Unidade em que ocorreu e seu respectivo codigo
~ d) ldentificagé&o do responsavel

e) Data da Inspecao
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f) lIrregularidades constatadas (descrigéo dos fatos) @
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g) Data e assinatura dos membros da Comissé&o
h) Data e assinatura da Chefia da Unidade objeto da ocorréncia
CADASTRO DE BENS PATRIMONIAIS :

18 — A Segdo de Administragdo Patrimonial, manterd cadastro atualizado dos
bens patrimoniais de propriedade da NOVACAP, |mplantado por sisterma informatizado,

que devera conter no minimo, as seguintes lndlcagoes
t

a) registro patrimonial, com respectivo nimero do processo objeto do bem
b) especificagdo do bem, com suas respectivas caracteristicas

- ¢) classificagio patrimonial, de acordo com a legislag&o propria

| d) valor do bem adquiride

e) numero do empenho

f) unidade usuéria e situ_agiéo do bem

g) datada incdrporag.éo

INSPEGAO

19 -0 Dlretor Presidente. Instituira por proposi¢éo da Chefia da SEPAT, uma
Comiss&o Permanente para a inspe¢do dos bens patrimoniais de propnedade da
NOVACAP. \

19.1 — Os membros designados na Comissdo para exercer a inspecéo, terao

patrimoniais.

19.2 — O chefia da unidade responsavel pela conservacio, guarda e utilizagéo do

Scorrer modificacaofa, |

acesso a todas as dependéncias, da Companhia, onde existam ou possam existir bens
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sohc:tadas e exxbmdo os documentos a eles relacionados, sob pena das comlnagoes

normativas e legais.

b) apurar seu estado de conservagéo e uso

c) apurar as condigdes de guarda

d) acompanhar o fiel cumprimento das normas de administragéo
patrimonial . '

e) propor a adogdo de medidas e providéncias, que visem a melhoria dos
Servigos

19.4 — A Comissao Permanente de Inspegdo, encaminhara a SEPAT, relatdrio das
suas atividades, indicando a metodologia utilizada, as providéncias adotadas e em
havendo irregularidade, emitira o Termo de Ocorréncia.

INVENTARIO PATRIMONIAL

20 — O inventdrio anual dos bens patrimoniais, sera efetivado nos termos do
Regimento Interno do Tribunal de Contas do Distrito Federal, aprovado pela Resolugéo
n°® 38/90-TCDF, de 30/01/1990.

20.1 — O Diretor Presidente, nomeara Comissao, especialmente constituida para
realizar o inventéario patrimonial anual.

20.2 — Este inventario patrlmonlal anual, consistira no levantamento fisico dos
bens e suas respectivas comparagdes com os registros da Segdo de Admmlstragao
Patnmoma} onde o relatério a ser emitido devera conter no minimo:

a) copia do ato que designou a Comissao encarregada do Ievantamento
fisico’ dos bens patrimoniais.

b) NUmero de registro patrimonial, descrigdo com caracteristicas, valor
original, estado de conservac;éo e localizag&o dos bens moveis.

c) Identificagao, locahzagao caracteristicas, registro patnmomal e numero
da Escritura e registro em cartério, com o valores dos bens imdveis.

d) Demonstrativo das incorporagdes e movimentagdes incly@p
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e) Relatdrio a respeito das ocorréncias e/ou irregularidades apuradas, bem -
- — .y -~ 3
como condicdes de guarda e utilizagao dos bens.

patrimonial da unidade, assim com daqueles néo localizados, com os
respectivos informes sobre as providéncias adotadas pela unidade
detentora da posse visando regularizar a situagao levantada. '

20.3 — O Inventario Patrimonial Anual, serda encaminhado a Presidéncia da
NOVACAP, devidamente assinado pelos membros da Comissao, em 2(duas) vias, até o

dia 31 de janeiro de cada ano, impreterivelmente.
t

DAS NORMAS PATRIMONIAIS

. 21 — Ficara aAcargo da DIRETORIA ADMINISTRATIVA, o estudo e elaboracao
num prazo méximo de 90 (noventa) dias, de um MANUAL DE ADMINISTRAGAO
PATRIMONIAL, que devera nortear a politica de patrimonio no ambito da NOVACAP.

21.1 — Apés encaminhamento do respectivo Manual e a competente aprovagéo
dos Orgdos Colegiados da NOVACAP, a norma em questdo, completada por esta
Instrugdo Normativa, passaré a disciplinar no ambito desta Companhia, todas as suas

atividades relacionadas com Patrimonio.
"4

DAS PENALIDADES

22 — O n3o cumprimento e/ou cumprimento parcial das determinagdes oriundas
desta Instrucdo Normativa, sujeita os Agentes’ Publicos as cominagdes e penalidades
normativas e legais, observando em cada caso, 0 regime juridico proprio de cada

sarvidor.

Esta Instrugdo entra em vigor na data de sua assinatura, revogando-se todas as
disposicdes em contrario por ventura existentes no ambito da NOVACAP.

Brasilia, 77 de julho de 1999,

=
ELMAR LUIZ KOENIGKAN
Diretor Presidente
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f) Relagdo dos bens existentes, que eventualmente nao figurem na carga -
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