Empresa Brasil ~
@ de Comunicacdo MANUAL DE ADMINISTRACAO COD. 200

ASSUNTO: APROVACAO: VIGENCIA:
ADMINISTRA(;AO E CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS | Deliberag&o n° 001 06/01/2015
de 05/01/2015
NORMA
DE
PATRIMONIO
- NOR 202




FOLHA:
@ e it e NORMA DE PATRIMONIO - NOR 202 1/29

SUMARIO
1. FINALIDADE ... ..oveiteeeetceeeeet st e et s s sttt enen et teaeneenen s 02
2. AREA GESTORA......oouiieeeeeeeeeeeeeeeee ettt en ettt en s e 02
3. CONCEITUACAOD . ...ttt 02
A, COMPETENCIAS.......ooitoeeeeteeeeeeeeeee e ee et en s st 03
5. TOMBAMENTO E CADASTRAMENTO.......cooiiiieeeeee et enen e 04
6. RESPONSABILIDADE...........coeeuieeieeieeeeeeeeeeeees e teeees s s s 06
7. MOVIMENTAGAOQO DE BENS......cocuiiieeeeeeeeeeeeeee et enen s 08
8. MANUTENGAO. ... oottt ettt ettt et e et e eeesae e anens 09
9. INVENTARIOS. ...ttt ettt e te e eae e 10
10. DOAGAD. ...t ettt ettt ettt et e et sae e 10
11 CESSAD. ... oottt 11
12, BAIXA ..ottt ettt en e, 11
13. IMOVEIS FUNCIONAIS........ovivieeieeeeeeeeeeesee et eeees et esen et nen e 11
14. LEGISLACAO DE REFERENCIA........cooiiieeeieeeeeeee e, 12
15. DISPOSICOES GERAIS.......cuoieieeeeeeee e 13
16. FORMULARIOS E INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO........cccccvevvane.... 13
16.1 NOTA DE RECEBIMENTO DE MATERIAL Mod. 202/01.........c.ccc.coco........ 14
16.2 TERMO DE RESPONSABILIDADE Mod. 202/02...........ccccoveerrererrraeannn. 17
16.3 CONTROLE DE MATERIAL DE EXTERNA Mod. 202/03..........c...coceueee... 19
16.4 MOVIMENTACAO DE BENS Mod. 202/04........ccoceeeeeereeeeeeeeenenenenannn, 21
16.5 LAUDO TECNICO MOd. 202/05........ccoveeeerieeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeeeeie s 24
16.6 LAUDO DE VISTORIA EM IMOVEL M0d.202/06.............cocvveurrrererenannnn. 26

16.7 TERMO DE REDISTRIBUICAO DE BENS PATRIMONIAIS Mod. 202/07. 28




FOLHA:
@ e it e NORMA DE PATRIMONIO - NOR 202 2/29

1 FINALIDADE

1.1 Estabelecer os procedimentos de controle e acompanhamento dos bens moveis e
da ocupacédo de bens iméveis funcionais da EBC.

2 AREA GESTORA
2.1 Diretoria de Administracéo, Financas e Pessoas - DIAFI.

3 CONCEITUACAO

3.1 AGENTE CONTROLADOR

Empregado responsavel solidario junto com o Detentor da carga depositaria pelo
controle, conservacdo, manutencdo e inventario dos bens em uso na unidade de
lotacao.

3.2 ALIENACAO

Transferéncia de bens a terceiros por venda, permuta ou doacao, precedida de
avaliagéo.

3.3 BAIXA
Retirada do registro do bem do ativo permanente da Empresa.

3.4 BENS PATRIMONIAIS
Bens que integram o ativo permanente da Empresa.

3.5 CADASTRAMENTO

Registro do bem no cadastro patrimonial da Empresa, destinado ao controle fisico
e contabil.

3.6 CARGA PATRIMONIAL
Conjunto de bens permanentes alocados em uma area.

3.7 CEDENTE
Unidade de origem do bem movimentado.

3.8 CESSAO
Transferéncia da posse de bens patrimoniais a terceiros.

3.9 CESSIONARIO
Unidade de destino do bem movimentado.

3.10 DETENTOR DE CARGA PATRIMONIAL

Empregado responsavel pelos bens constantes da carga patrimonial, relacionada no
Termo de Responsabilidade.
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3.11 DOACAO

Transferéncia gratuita de propriedade de bens patrimoniais.

3.12 IMOBILIZADO FINANCEIRO

Bens de natureza incorpoérea tais como direitos autorais, marcas e patentes.

3.13 IMOBILIZADO TECNICO
Bens moveis e imoveis.

3.14 INVENTARIO PATRIMONIAL
Levantamento fisico de bens patrimoniais.

3.15 RECOLHIMENTO

Transferéncia de bens permanentes da carga patrimonial de uma area para o
depdsito da Coordenacdo de Patriménio.

3.16 TOMBAMENTO

Atribuicdo e fixacdo de plagueta com o numero do registro patrimonial,
possibilitando sua identificacao.

3.17 TRANSFERENCIA

Passagem da carga patrimonial de um bem de um detentor para outro.

4 COMPETENCIAS
4.1 Compete a Diretoria de Administracdo, Financas e Pessoas — DIAFI:

| - aprovar a baixa de bem do ativo permanente de valor até o limite estabelecido
para compras com dispensa de licitacdo, conforme disposto na Lei n°
8.666/1993; e

Il - propor & Diretoria Executiva - DIREX a baixa de bens do ativo permanente
cujo valor seja superior ao limite estabelecido para compras com dispensa de
licitacdo, disposto na Lei n° 8.666/1993 até o limite de 5% (cinco por cento) do
Patrim6nio Liquido, por exercicio financeiro.

4.2 Compete a Diretoria Executiva:

| - autorizar a baixa de bens do Ativo Permanente, quando de valor até o limite
de 5% (cinco por cento) do Patrimdnio Liquido, por exercicio financeiro;

Il - autorizar a baixa de créditos inscritos no Ativo da Empresa, sempre que forem
considerados incobraveis, administrativa ou judicialmente; e
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[ll - submeter ao Conselho de Administragcdo - CONSAD a baixa de bens do Ativo
Permanente, quando de valor acima do fixado no inciso I.

4.3 Compete ao Conselho de Administracdo autorizar a baixa de bens do Ativo
Permanente, quando de valor acima do fixado no item 4.2 inciso |I.

4.4 Compete a Coordenacdo de Patriménio cadastrar, controlar a movimentacédo e
efetivar a baixa de bens patrimoniais.

4.5 Compete a Geréncia de Controladoria registrar contabilmente os bens.

4.6 Compete a Geréncia Executiva de Tecnologia Corporativa proceder a
redistribuicéo e controle de equipamentos, programas e sistemas aplicativos.

5 TOMBAMENTO E CADASTRAMENTO

5.1 Quando do recebimento do bem cabera a Coordenacdo de Patriménio a adocéo
dos seguintes procedimentos:

| - efetuar a verificagdo fisica do bem;

Il - conferir a documentacao correspondente a transacao;

[l - afixar a plaqueta do tombamento;

IV - emitir o formulario NOTA DE RECEBIMENTO DE MATERIAL Mod. 202/01;
V - cadastrar no sistema de Patrimonio; e

VI - emitir o TERMO DE RESPONSABILIDADE Mod. 202/02.

5.2 O tombamento do material permanente da Empresa devera ser efetivado por
intermédio da colocacéo de plaqueta, carimbo, gravacao, etiqgueta ou pintura do
namero de registro patrimonial, sendo vedada a reutilizacdo do mesmao.

5.3 Na identificacdo dos bens deverdo ser observadas as seguintes condi¢coes:
| - aidentificacdo numérica devera ser efetuada pela Coordenacao de Patrimodnio
em local de facil visualizacdo, preferencialmente na parte frontal do bem, no
alto, em seu lado esquerdo;

Il - as plaquetas de tombamento terdo gravado o namero do registro sequencial
correspondente ao bem e a sigla EBC;

lll - para efeito do cadastramento e registro contdbil dos bens, devera ser
utilizado um unico nimero de identificacao;

IV - nas unidades descentralizadas a identificagdo numérica e a fixacdo das
plaguetas deverdo ser efetuadas pelos responsaveis locais. Para tanto,
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deveréo utilizar plaquetas fornecidas com antecedéncia pela Coordenacéo de
Patrimonio;

V - ndo deverao ser afixados elementos identificados em partes removiveis dos
bens; e

VI - em caso de equipamentos eletrbnicos e de tecnologia da informacéo, a area
técnica competente deverd ser consultada quanto & forma e ao local
adequados a sua identificacao.

5.4 Para efeito desta Norma serdo considerados bens permanentes moveis aqueles:

| - cujo valor de aquisicdo seja igual ou superior ao minimo estabelecido pelo
Regulamento do Imposto de Renda — Tributagcdo das Pessoas Juridicas e
periodo de vida util superior a 1 (um) ano; ou

Il - que tenham perfeita individualizacdo quanto a espécie, ao uso e
caracteristicas particulares.

5.4.1 N&o serao considerados bens patrimoniais 0s componentes que se encontrarem
agregados ao bem que os contenha.

5.4.2 No caso de um bem com caracteristicas de bem permanente, mesmo que ndo
se enquadre nas condicdes estabelecidas no item 5.4 e no subitem 5.4.1, para
efeito de controle poderd ser imobilizado a critério da Coordenagdo de
Patriménio em comum acordo com a Geréncia de Controladoria.

5.5 O cadastramento se iniciara a partir da emissao, pela Coordenacdo de
Patrim6nio, do formulario NOTA DE RECEBIMENTO DE MATERIAL, em 2 (duas)
vias, com a seguinte destinagéo:

12 via - Geréncia de Controladoria;

22 via - Coordenacao de Patrimonio.
5.6 O processo de cadastramento devera conter a seguinte documentacao:

| - Compra:
a) Nota de empenho;
b) Autorizagdo de Fornecimento ou Contrato;
c) Nota Fiscal; e
d) Nota de Recebimento de Material.

Il - Cesséo:
a) Termo de Cesséo; e
b) Nota de Recebimento de Material.
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Il - Doacéao:
a) Termo de Doacao;
b) Nota Fiscal de Simples Remessa; e
c) Nota de Recebimento de Material.

IV - Fabricagdo Propria ou Interna: Nota de Recebimento de Material.

5.6.1 No caso de fabricacao propria, devera ser registrada a especificacdo do bem e o
valor que lhe ser& atribuido, computando, para isso, todos os custos decorrentes
de sua fabricacao, inclusive mao-de-obra. A apropriacdo de custos devera ser
feita pela area produtora, ou a falta destes, na valoragédo efetuada por Comissao
Especial, designada para esse fim.

6 RESPONSABILIDADE

6.1 A atribuicio de responsabilidade pelos bens moveis e equipamentos
caracterizados como permanentes, em uso, sera realizada por meio do formulério
TERMO DE RESPONSABILIDADE emitido pela Coordenacao de Patrimbnio, em
nome do empregado ou do chefe da unidade detentora da carga depositaria do
bem, cabendo a este conferir, assinar e devolver o referido documento no prazo
méaximo de 10 (dez) dias Uteis.

6.1.1 Uma vez expirado o prazo sem que haja devolucdo do termo assinado, a
Coordenacéo de Patriménio emitira novo TERMO DE RESPONSABILIDADE em
nome do chefe da area a que se destina o bem.

6.2 A Coordenacdo de Patrimbnio procedera a verificacdo fisica dos bens
patrimoniais sempre que houver mudanc¢a do detentor da carga patrimonial, nos
seguintes casos:

| - desligamento;
Il - destituicdo da funcao; ou
Il - desativacéo/extingao de unidade.

6.2.1 Constatada qualquer irregularidade, a Coordenacdo de Patrimbnio adotara as
providéncias necessarias a regularizacdo ou, se for o caso, fard comunicacao
por escrito, a chefia imediata, com vista a apuracéo de responsabilidade.

6.3 No caso de utilizacdo individual de bens ou equipamentos na realizacdo de
atividades a servico da Empresa caberd ao Detentor a emissdo do formulario
TERMO DE REDISTRIBUICAO DE BENS PATRIMONIAIS Mod. 202/07 em nome
do empregado, o qual passara a ser o responsavel pelo bem.

6.4 Todo empregado sera responsavel pelos bens permanentes que utilizar, devendo
dispensar aos mesmos 0s cuidados necessarios a sua perfeita identificacéo,
localizagéo, uso adequado, conservacgao e seguranca.
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6.4.1 Em caso de anormalidade, o empregado devera comunicar o fato por escrito a
sua chefia imediata, sob pena de responsabilidade.

6.4.2 Cabera a chefia imediata do empregado comunicar as anormalidades a
Geréncia de Logistica e a Coordenacédo de Patrimbnio para as providéncias
cabiveis.

6.5 Cabe ao Detentor da carga depositaria indicar a Coordenacédo de Patriménio o
responsavel pela funcdo de Agente Controlador, quando solicitado.

6.6 O usuério do bem, além das sancdes previstas no Regulamento de Pessoal da
EBC, podera ser responsabilizado civil e/ou criminalmente, sempre que houver
prejuizo para a Empresa, ocasionado pelo uso indevido do bem ou pela falta de
cuidado.

6.7 Quando nao for de pronto, identificado o responsavel pelo desaparecimento ou
dano do material, o Detentor da carga patrimonial solicitara ao chefe imediato
providéncias para apuracao de responsabilidade.

6.8 O ressarcimento relativo a extravio ou danos causados a bens patrimoniais devera
ser feito mediante critérios estabelecidos em norma especifica de apuracdo de
responsabilidade.

6.9 O ressarcimento devera ser realizado de acordo com 0s seguintes critérios:

|- no caso de bem recuperavel, serd cobrado em dinheiro o valor
correspondente ao conserto do bem na forma e condi¢cdes de uso em que se
encontrava antes da ocorréncia do sinistro;

Il - no caso de extravio ou dano que torne o bem irrecuperavel, o ressarcimento
sera feito pelo valor de reposi¢cdo a precos de mercado, considerando o
estado de conservacdo do bem ou sua substituicdo por outro bem com as
mesmas caracteristicas; e

lIl - ocorrendo a hipétese do empregado responsavel ndo concordar em repor o
bem ou ressarcir a Empresa o valor correspondente, devera ser instituido
procedimento de apuracdo disciplinar, nos termos de norma especifica de
apuracéao de responsabilidade.

6.10 Nos casos de desaparecimento ou danos causados a bens patrimoniais, de
pequeno valor econémico, assim considerado aquele igual ou inferior ao limite
estabelecido no art. 24, inciso Il da Lei n°® 8.666/93, podera ser utilizado
procedimento simplificado nos termos de norma especifica de apuracdo de
responsabilidade.

6.11 E de inteira responsabilidade do empregado a utilizacdo de equipamentos,
inclusive de aparelho de telefonia mével celular, de propriedade particular, no
exercicio de atividade de qualquer natureza, em objeto de servico de
competéncia e responsabilidade da EBC, ndo respondendo a Empresa por
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eventuais danos, extravios, roubos ou furtos ocorridos no ambito de suas
dependéncias ou no exercicio de suas atividades profissionais.

6.12 Cabe ao Detentor e ao Agente Controlador efetuar o levantamento da posicéo de
cada bem e encaminhar a listagem com as caracteristicas e o namero do registro
patrimonial a Coordenacéo de Patriménio sempre que solicitado.

7 MOVIMENTACAO DE BENS

7.1 O bem modvel permanente podera ser transferido de um detentor para outro
internamente no prédio ou instalacdo, ou ainda, externamente de um prédio,
instalacdo ou localidade para outra, desde que haja interesse administrativo.

7.2 A movimentacdo de bens de uma é&rea para outra podera ser efetuada pelas
areas interessadas, cabendo, neste caso, ao detentor, a coleta das assinaturas
necessarias e a distribuicdo das vias do formulario MOVIMENTACAO DE BENS
Mod. 202/04.

7.2.1Quando da movimentac&o interna do bem, o formulario MOVIMENTACAO DE
BENS devera ser emitido pelo detentor com as seguintes vias e destinacoes:

| - entre Detentor e a Coordenacéo de Patriménio em 2 (duas) vias:
12 via - Detentor;

22 via - Coordenacéo de Patrimonio.

Il - entre Detentores distintos e Coordenacéo de Patrimonio em 3 (trés) vias:
12 via - Cedente;
22 via - Cessionario;
32 via - Coordenacéo de Patrimdnio.

7.2.2 Quando da movimentac&do externa do bem, o formulario MOVIMENTACAO DE
BENS devera ser emitido pelo cedente e autorizado pela Coordenacdo de
Patrimonio, sendo o bem acompanhado pela Coordenacéo de Obras e Servigos
Gerais até a Portaria, com as seguintes vias e destinacdes:

12 via - Cedente;
22 via - Cessionario;
32 via - Coordenacéo de Patrimonio;

423 via - Coordenacédo de Seguranca.

7.3 No caso de devolugao de equipamento a Coordenacao de Patrimonio, devera ser
emitido LAUDO TECNICO Mod. 202/05, em 1 (uma) via, por técnico de radio,
televiséo, servigos gerais ou informatica, especificando a real situacdo do bem.

7.4 Caberd a Coordenacdo de Obras e Servicos Gerais a movimentagdo fisica do
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bem, a coleta das assinaturas necessarias e o encaminhamento das vias as
respectivas areas.

7.4.1A Coordenacao de Obras e Servicos Gerais assumira a responsabilidade da
guarda dos bens até a efetiva entrega ao destinatério.

7.5 Cabera ao Agente de Seguranca, de posse do formulario de MOVIMENTACAO
DE BENS:

| - conferir as caracteristicas do bem com os dados do formulario;
Il - assinar o formulario de saida;
Il - liberar o material; e

IV - reter a via em caso de haver retorno do material.

7.6 A utilizacdo diaria de bens permanentes pela area fim em coberturas externas
deverd ser controlada diretamente por seu detentor, condicionando a saida
desses bens ao preenchimento do formulario CONTROLE DE MATERIAL DE
EXTERNA Mod. 202/03 a ser mantida em arquivo temporario até a devolucao do
bem.

7.7 A saida de bens permanentes devera ser comunicada com antecedéncia minima
de 48 horas a Coordenacdo de Patrimbnio para fins de cobertura de seguro e
emissao de Nota Fiscal, especificando o nimero de registro patrimonial, periodo,
locais de destino, forma de transporte, responsavel pelo transporte, 22 via do
formulario MOVIMENTACAO DE BENS Mod. 202/04, forma de embalagem e
namero de volumes.

7.7.1 No caso do bem ser transportado em veiculo da Empresa devera ser informado o
namero da placa.

8 MANUTENCAO

8.1 A manutencdo preventiva e corretiva dos bens moveis de utilizacgdo em
escritérios, na sede da Empresa, sera feita pela Coordenacdo de Obras e
Servicos Gerais ou por terceiros e nas as unidades regionais ficara a cargo da
Area Administrativa ou de terceiros.

8.2 Na recuperagéo de bens patrimoniais deverdo ser observados o seu estado de
conservacgao, os aspectos econdmicos, a praticabilidade e conveniéncia.

8.3 A recuperacdo de bens moveis, equipamentos e veiculos em geral somente sera
considerada economicamente viavel se a despesa envolvida orgar no maximo a
50% do seu valor estimado no mercado.

8.3.1 Acima desse valor, o0 bem serad considerado antiecondmico, devendo ser
classificado em conformidade com as normas em vigor.
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9 INVENTARIOS

9.1 A realizacao de inventario fisico sera obrigatéria, no encerramento do exercicio,
mudancas e desligamento de chefias, bem como na criagdo, desativagdo ou
extincdo de unidade.

9.1.1 O inventério, decorrente da mudanca e desligamento de chefia, sera assinado
pelo chefe designado e pelo dispensado, sendo entregue a este uma via do
formulario TERMO DE RESPONSABILIDADE.

9.2 O inventario fisico dos bens permanentes devera ser realizado por Comissao de
Inventério designada por Portaria, composta por empregados do Quadro de
Empregos Permanentes da Empresa, ndo detentores de carga de bens
patrimoniais e ndo pertencentes a Coordenacdo de Patriménio.

9.2.1 A Comisséo de Inventario podera ser regional, devendo os relatorios regionais
ser encaminhados ao Coordenador Geral da Comissao de Inventario.

9.3 O inventario fisico dos bens permanentes podera ser realizado, em qualquer
época, por iniciativa do chefe da area ou por solicitacdo da Coordenacdo de
Patrimoénio.

9.4 Sempre que houver mudanca de chefia, a Geréncia de Gestdo de Pessoas
devera informar a Coordenacéo de Patrimdnio, que processara a transferéncia da
carga patrimonial ao sucessor.

9.4.1 Constatada irregularidade, a Coordenacdo de Patriménio tomara as
providéncias conforme norma especifica de apuracao de responsabilidade.

9.5 No caso do desligamento de empregado, a Geréncia de Gestdo de Pessoas emitira
o documento “NADA CONSTA”, solicitando a Coordenagdo de Patrimbnio
informacdes relativa as pendéncias de bens.

10 DOACAO

10.1 A doacédo de bens da EBC, conforme estabelecido no art. 17, inciso |l, alinea “a”
da Lei n° 8.666/93 deverd ser autorizada pela DIREX, por intermédio de
Resolucao de Diretoria, observado os limites estabelecidos nos itens 4.1 e 4.2, e
formalizada por meio de Termo de Doacéo, a ser lavrado pela Coordenacéo de
Gestdo de Contratos Administrativos, em 2 (duas) vias, com a seguinte
destinagao:

12 via - Beneficiario;
22 via - Processo a ser encaminhado a Coordenacgéo de Patrimonio.

10.1.1 Efetivada a doacdo, a Coordenacdo de Patrimbnio devera encaminhar o
processo a Geréncia de Controladoria para os procedimentos de baixa
contabil.
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10.2 A doacdo de bens a EBC por terceiros sera apreciada pela Diretoria de
Administracdo, Financas e Pessoas - DIAFI, a quem cabe decidir por sua
aceitagao.

11 CESSAO

11.1 A cesséo de bens a EBC deverd ter, obrigatoriamente, sua entrada registrada
pela Geréncia de Controladoria e controlada pela Coordenacéo de Patriménio.

11.2 Toda cessdo de bens a terceiros devera ser feita por meio de documento
contratual especifico.

12 BAIXA

12.1 Os bens patrimoniais serdo baixados do Ativo Permanente por intermédio de
processo proprio nos termos de norma especifica de apuracdo de
responsabilidade quando:

| - ndo for identificada a causa da baixa;
Il - forem destruidos por sinistro; ou
[l - forem roubados ou furtados e n&o recuperados.

12.1.1 A baixa de bens destruidos por sinistro ficara a cargo de comissdo designada
para este fim e devera ser antecedida de pericia técnica, quando couber.

12.1.2 A baixa de bens roubados ou furtados e néo recuperados somente sera levada
a efeito depois de concluidas as diligéncias policiais cabiveis pela Policia
Federal e apos concluséo de procedimento de apuracéo de responsabilidade.

12.2 A baixa devera ser efetuada ap6s autorizacdo da DIREX por intermédio de
Resolucdo de Diretoria, ou por Ordem de Servico emitida pelo Diretor de
Administragdo, Financas e Pessoas, observado os limites estabelecidos nos
itens 4.1 e 4.2, com a identificacdo do numero de registro patrimonial do bem a
ser baixado.

13 IMOVEIS FUNCIONAIS

13.1 A cessao dos Imoveis Funcionais da EBC, para ocupacdo, sera procedida de
acordo com a legislacéo vigente.

13.2 E vedada a distribuicio de imdvel residencial funcional quando o beneficiario,
seu cbnjuge ou companheira amparada por Lei, forem proprietarios, promitentes
cessionarios ou promitentes compradores, cessionarios de imével residencial em
Brasilia, incluida a hipétese de lote edificado sem averbacao de construcao.
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de Comunica¢do

13.3 A taxa de ocupacgdo devida para os imoveis funcionais correspondera a 1/1000
(um milésimo) do valor do imdvel, calculada sobre o preco de mercado, apos
avaliacdo de empresa contratada para este fim, corrigida de acordo com a
legislacao vigente.

13.4 Quando da ocupagdo de bens imoveis funcionais, o ocupante e o Diretor-
Presidente da Empresa assinardo o TERMO DE OCUPACAO DE UNIDADE
RESIDENCIAL, instrumento por meio do qual se regularizard a cessao.

13.5 No ato da ocupacéo ou da devolucdo do imovel cabera as Coordenacdes de
Obras e Servigos Gerais e de Patrimonio efetuarem a vistoria, conjuntamente,
registrando no formulario LAUDO DE VISTORIA EM IMOVEL Mod. 202/06 a
situacdo em que o imovel se encontra.

13.6 O imovel funcional devera ser devolvido nas mesmas condicdes em que foi
recebido pelo ocupante, cabendo a ele os reparos necessarios que serao
objetos do formulario LAUDO DE VISTORIA EM IMOVEL.

13.7 As despesas com reparo e manutencao que se fizerem necessarias nos iméveis
residenciais, quando ocupados, sdo de responsabilidade dos ocupantes.

13.8 Nao serdo fornecidos pela Empresa moveis residenciais, cabendo também ao
ocupante as despesas referentes as taxas de condominio, Seguro, Imposto
Predial e Territorial Urbano - IPTU e Taxa de Limpeza Publica - TLP.

13.9 Deverdo ser apresentados e entregues mensalmente pelo ocupante a
Coordenacéo de Patrimbnio os comprovantes de quitacdo de despesas com
taxas de condominio, energia elétrica, agua e esgoto, e, anualmente, as
despesas com IPTU, TLP e Seguro.

13.10 No caso de desligamento do ocupante, a desocupacéo devera ocorrer no prazo
méaximo de 30 (trinta) dias.

14 LEGISLAGAO DE REFERENCIA
| - Lei n® 8.218, de 29 de agosto de 1991;
Il - Lei n® 8.443, de 16 de julho de 1992;
[l - Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993;
IV - Lein®11.490, de 20 de junho de 2007,
V - Decreto Lei n® 200, de 25 de fevereiro de 1967;
VI - Decreto n® 93.872, de 23 de dezembro de 1986; e
VII - Decreto n° 99.658, de 30 de Outubro de 1990.
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15 DISPOSICOES GERAIS

15.1 O substituto formal durante o periodo que estiver substituindo o chefe da
unidade ser& responséavel pela carga patrimonial do bem ou equipamento.

15.2 A movimentacdo de bem ou equipamento durante o periodo de substituicdo
deverd ser assinada pelo substituto formal do chefe da unidade.

16 FORMULARIOS E INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

16.1 NOTA DE RECEBIMENTO DE MATERIAL Mod. 202/01

16.2 TERMO DE RESPONSABILIDADE Mod. 202/02

16.3 CONTROLE DE MATERIAL DE EXTERNA Mod. 202/03

16.4 MOVIMENTACAO DE BENS Mod. 202/04

16.5 LAUDO TECNICO Mod. 202/05

16.6 LAUDO DE VISTORIA EM IMOVEL Mod. 202/06

16.7 TERMO DE REDISTRIBUICAO DE BENS PATRIMONIAIS Mod. 202/07
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16.1.2 NOTA DE RECEBIMENTO DE MATERIAL - INSTRUCOES DE

PREENCHIMENTO

1. FINALIDADE: Registrar a entrada de material de consumo pelo almoxarifado e
permanente pela Coordenacao de Patriménio da Empresa.

2. CODIGO: 202/01

3. FORMATO: A4H

4. EMITENTE: Area responsavel pelo recebimento.

5. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

N° DE CONTROLE - Preencher com o nimero de ordem de emissdo do
formulario;

DATA - Dia, més e ano do recebimento do material no formato DD/MM/AAAA,
FORNECEDOR - Preencher com o0 nome da empresa fornecedora de material;
CONSUMO - Indicar com “X”, quando se tratar de material de consumo;
PERMANENTE - Indicar com “X”, quando se tratar de material permanente;
NOTA FISCAL/INVOICE (NF) - Registrar o numero da Nota Fiscal ou Invoice;
NOTA DE EMPENHO (NE) - Registrar o numero da Nota de Empenho;

N° DE PROCESSO - Registrar o nimero do processo;

ITEM - Indicar o nimero do item em ordem crescente de registro;

CONTA CONTABIL - Indicar o nimero da conta contabil do bem;
ESPECIFICACAO DO MATERIAL - Indicar as caracteristicas basicas do bem;

R.P - Indicar o nimero do Registro Patrimonial atribuido, quando se tratar de
material permanente;

QUANTIDADE - Indicar a quantidade de cada item recebido, quando se tratar de
material de consumo;

VALOR UNITARIO - Registrar o valor unitario de cada item recebido;
VALOR TOTAL - Registrar o valor total de cada item recebido;

UNIDADE RECEBEDORA - Sigla da unidade a que se destina o bem;
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e EMITENTE - Registrar a assinatura do responsavel pela emisséao do formulario;

e TOTAL GERAL - Registrar o valor total de cada Nota de Recebimento de

Material.

6. DESTINACAO DAS VIAS:

12 via - Geréncia de Controladoria; e

22 via - Coordenacéo de Patrimonio / Almoxarifado.
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16.2.2 TERMO DE RESPONSABILIDADE - INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1. FINALIDADE: Identificar o responsavel pelos bens mdveis e equipamentos
caracterizados como permanentes, em uso.

2. CODIGO: 202/02
3. FORMATO: A4H
4. EMITENTE: Coordenagao de Patrimonio.
5. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS
e NUMERO - Preencher com o nimero de ordem;
e UNIDADE - Preencher com a sigla da unidade emitente;
e PAGINA - Indicar a numeracédo da pagina;
e |ITEM - Indicar o nimero do item em ordem crescente de registro;

e R.P - Indicar o numero de Registro Patrimonial do bem, de conformidade com a
plagueta de tombamento;

e ESPECIFICACAO - Indicar as caracteristicas basicas do bem;
e OBSERVACAO - Indicar as observacdes pertinentes sobre o bem;

e DATA / CEDENTE - Registrar o dia, més e ano no formato DD/MM/AAAA, a
assinatura e carimbo do cedente do bem;

e DATA / AGENTE CONTROLADOR - Registrar o dia, més e ano no formato
DD/MM/AAAA, o0 nome completo, a assinatura e carimbo do Agente Controlador
do bem;

e DATA / DETENTOR - Registrar o dia, més e ano no formato DD/MM/AAAA, o
nome completo, a assinatura e carimbo do detentor do bem.
6. DESTINACAO DAS VIAS:
12 via - Cedente;
22 via - Cessionério; e

32 via - Coordenacéo de Patrimonio.




Empresa Brasil
de Comunica¢do

<

NORMA DE PATRIMONIO - NOR 202

FOLHA:

19/29

16.3.1 FORMULARIO - CONTROLE DE MATERIAL DE EXTERNA Mod. 202/03

HUMERD
Empresa Brasi/ CONTROLE DE MATERIAL
de Comunicacio DE EXTERNA
- RESPONSAVEL
USUARIO ALMOXARIFADO TECNICO
Mome: Mome:
Matricula: Matricula:
RP ESPECIFICACAD
SAIDA RETORNO

Declaro que recebi ofs) bemins) descritofs)
de propriedade da EBC, assumindo inteira
responsabilidade pela guarda e
CONSErvagao.

DATA:

Declare que ofs] bemins) descritofs) na
presente movimentagao foram develvidos
em adequado estado de conservagao.

DATA:

ASSINATURA
USUARIO

~ ASSINATURA
RESPONSAVEL ALMOXARIFADO TENICO

Mod. 202103
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16.3.2 CONTROLE DE MATERIAL DE EXTERNA - INSTRUCOES DE

PREENCHIMENTO

1. FINALIDADE: Controlar a movimentacao de material de externa.

2. CODIGO: 202/03

3. FORMATO: A4

4. EMITENTE: Cedente, responsavel pelo Almoxarifado técnico.

5. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

NUMERO - Preencher com o niumero de ordem:

RESPONSAVEL PELO ALMOXARIFADO TECNICO - Indicar o nome e a
matricula do emissor do formulario;

USUARIO - Indicar o nome e a matricula do empregado que esta recebendo o
bem;

R.P - Indicar o numero de Registro Patrimonial do bem, de conformidade com a
plagueta de tombamento;

ESPECIFICACAO - Indicar as caracteristicas basicas do bem;

SAIDA - Registrar o dia, més e ano no formato DD/MM/AAAA e a assinatura do
usuério do bem;

RETORNO - Registrar o dia, més e ano no formato DD/MM/AAAA e a assinatura
do responsavel pelo almoxarifado técnico.

6. DESTINACAO DAS VIAS:

12 via - Via Unica a ser mantida em arquivo temporario no Almoxarifado técnico.
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16.4.1 FORMULARIO - MOVIMENTACAO DE BENS Mod. 202/04

. NOMERO
Empresa Brasil v
@ de Comunicagio MOVIMENTACAO DE BENS
ORIGEM DESTIMG:
MOTIVO DA MOV MEHTAGF?L{}
ITEM R.F ESPECIFICALG AD
ﬁﬁ. ASS. CEDENTE A5S CESSIONARID efou RESPONSAVEL
HDM’IHEHTAI;EG EXTERNA
NOME (responsavel pela movimentago): | R.G ou MATRICULA: ASSINATURA
DATA: DATA:
ASSINATURA PATRIMGNID ASSINATURA PORTARIA

Mod. 20204
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16.4.2 MOVIMENTACAO DE BENS - INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1. FINALIDADE: Registrar a transferéncia de responsabilidade, quando o bem for
movimentado com o fim de conserto, empréstimo, devolu¢gdo ou transferéncia
definitiva.

2. CODIGO: 202/04

3. FORMATO: A4

4. EMITENTE: Na movimentacao interna sera emitido pelo Detentor.

Na movimentacdo externa serd emitido pela Coordenacdo de
Patriménio.

5. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

NUMERO - Preencher com o nimero de ordem;

ORIGEM - Preencher com a sigla da unidade emitente/cedente;
DESTINO - Preencher com a sigla da unidade cessionaria;

ITEM - Indicar o numero do item em ordem crescente de registro;
R.P - Indicar o nimero do Registro Patrimonial do bem;
ESPECIFICACAO - Indicar as caracteristicas basicas do bem;

DATA - Indicar o dia, més e ano no formato DD/MM/AAAA da emissdo do
formulario;

ASS. CEDENTE - Registrar a assinatura do cedente;
ASS. CESSIONARIO - Registrar a assinatura do cessionario;

MOVIMENTACAO EXTERNA - indicar o nome, o R.G ou matricula e a
assinatura do responsavel pela movimentacao fisica do bem;

ASSINATURAS - Registrar o dia, més e ano no formato DD/MM/AAAA e a
assinatura dos responsaveis pela Portaria e pela Coordenacdo de Patrimdnio.

6. DESTINACAO DAS VIAS

6.1 Quando da movimentacao interna do bem, com as seguintes vias e destinacdes:

| - entre Detentor e a Coordenacao de Patriménio em 2 (duas) vias:

12 via - Detentor; e
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22 via - Coordenacéo de Patrimonio.

Il - entre Detentores distintos e Coordenacao de Patrimdnio em 3 (trés) vias:

12 via - Cedente;

22 via - Cessionario; e

32 via - Coordenacéo de Patrimonio.

6.2 Quando da movimentacao externa do bem, com as seguintes vias e destinacdes:

12 via - Cedente;
22 via - Cessionario;

32 via - Patrimbnio; e

42 via - Coordenacédo de Seguranca.
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16.5.1 FORMULARIO — LAUDO TECNICO Mod. 202/05

Empresa Brasil
de Comunitacio

LAUDO TECNICO

CRIGEM:

RP

ESPECIFICAGHAD DO BEM

ESTADO DO BEM

AMALISE TECHICA

[ ] Bom
|:| Recuperavel
[ ] obsoleto

|:| Recuperagao antisconomica

|:| Sucata imecuperavel

Justificativa:

Observagio:

Dataz [ [
Nome [técnico responsavel):

Lotagdo:

Cienteem: [ [
Nome [zedente):

Lotagdo:

Assinatwa

Mod. 2020035
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16.5.2 LAUDO TECNICO — INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1. FINALIDADE: Especificar a real situacdo do bem.

2. CODIGO: 202/05

3. FORMATO: A4

4. EMITENTE: Técnicos de radio, televisdo, servigos gerais e informatica, juntamente
com o cedente.

5. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

ORIGEM - Preencher com a sigla da unidade emitente;

R.P - Indicar o numero de Registro Patrimonial do bem, de conformidade com a
plagueta de tombamento;

ESPECIFICACAO DO BEM - Indicar as caracteristicas basicas do bem;
ESTADO DO BEM - Indicar como se encontra o estado de utilizacdo do bem,;
ANALISE TECNICA - Justificar analisando tecnicamente o estado do bem;

OBSERVACAO - Espaco reservado para observagées pertinentes sobre o laudo
técnico em geral,

TECNICO RESPONSAVEL - Registrar o dia/més/ano no formato DD/MM/AAAA,
0 nome, a lotacéo e a assinatura do técnico responsavel pelo laudo do bem;

CEDENTE - Registrar o dia/més/ano no formato DD/MM/AAAA, o nome, a
lotacdo e a assinatura do cedente do bem.

6. DESTINACAO DAS VIAS:

12 via - Coordenacédo de Patrimdénio, acompanhando o formulario Movimentacao de
Bens.
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16.6.2 LAUDO DE VISTORIA EM IMOVEL — INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1. FINALIDADE: Registrar as condicdes em que se encontra o imével quando da
entrega para ocupacao e/ou quando da sua devolucédo pelo ocupante.

2. CODIGO: 202/06

3. FORMATO: A4H

4. EMITENTE: Coordenacéo de Patrimonio juntamente com a Coordenacéo de Obras
e Servicos Gerais.

5. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

DATA - Registrar o dia/més/ano no formato DD/MM/AAAA,;

ENDERECO DO IMOVEL - Preencher com o endereco completo do imével;
NOME DO OCUPANTE - Registrar o nome completo do ocupante do imével;
ITEM - Indicar o nUmero do item em ordem crescente de registro;
ESPECIFICACAO - Relacionar as dependéncias do imével a serem vistoriados;

ESTADO DE CONSERVACAO NA ENTREGA - Registrar o estado de
conservacao das dependéncias do imével na entrega para ocupacao;

ESTADO DE CONSERVACAO NA DEVOLUCAO - Registrar o estado de
conservacao das dependéncias do imovel na devolugéo pelo ocupante;

VISTORIA NA ENTREGA - Registrar a assinatura dos representantes das
Coordenactes de Patriménio e de Obras e Servigos Gerais, bem como, de quem
ird ocupar o imével;

VISTORIA NA DEVOLUCAO - Registrar a assinatura do representante das
Coordenactes de Patrimbénio e de Obras e Servicos Gerais, bem como de quem
esta desocupando o imével.

6. DESTINACAO DAS VIAS

12 via - Coordenacao de Patrimonio;

22 via - Coordenacao de Obras e Servigos Gerais; e

32 via - Ocupante.
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16.7.1 FORMULARIO — TERMO DE REDISTRIBUICAO DE BENS PATRIMONIAIS

Mod. 202/07
_ - NUMERD
Empresa Brasil | TERMO DE REDISTRIBUICAO DE BENS
de Comunicagio PATRIMONIAIS
EMITENTE RESPONSAVEL
Mome: MNome:
Matricula: Matricula:
Lotag3o: Lotagsa:
ITEM R.P ESPECIFICAG}-K}
DATA:
ASSIMNATURA EMITENTE
Declaro que recebi ofs] bemins) descrito(s) de propriedade da EBC, assumindo inteira
responsabilidade pela guarda e conservagao.
DATA:
ASSINATURA RESPONSAVEL

Mod. 20207
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16.7.2 TERMO DE REDISTRIBUICAO DE BENS PATRIMONIAIS - INSTRUCOES DE

PREENCHIMENTO

1. FINALIDADE: Documentar a transferéncia de responsabilidade, quando se tratar
de bem que se destine a utilizacao individual por empregado.

2. CODIGO: 202/07

3. FORMATO: A4

4. EMITENTE: Chefia da unidade que assinou o Termo de Responsabilidade junto a
Coordenacéo de Patrimdnio.

5. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

NUMERO - Preencher com o nimero de ordem;

EMITENTE - Registrar o nome, lotagcdo e matricula do empregado que esta
redistribuindo o bem;

RESPONSAVEL - Registrar o nome, lotacéo e matricula do empregado que esta
recebendo o bem;

ITEM - Indicar o nimero do item em ordem crescente de registro;

R.P - Indicar o niumero de Registro Patrimonial do bem, de conformidade com a
plagueta de tombamento;

ESPECIFICACAO - Indicar as caracteristicas basicas do bem;

ASSINATURA EMITENTE - Registrar o dia, més e ano no formato DD/MM/AAAA
e a assinatura da chefia da unidade que esté redistribuindo o bem;

ASSINATURA RESPONSAVEL - Registrar o dia, més e ano no formato
DD/MM/AAAA e a assinatura do empregado que esta recebendo o bem.

6. DESTINACAO DAS VIAS:

12 via - Chefe da Unidade;

22 via - Empregado responsavel pelo bem; e

32 via - Coordenacgédo de Patriménio.




