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1 FINALIDADE

1.1 Estabelecer os procedimentos de controle e acompanhamento dos bens moveis
permanentes e da ocupacao de bens imdveis funcionais da Empresa Brasil de
Comunicacéo - EBC.

2 AREA GESTORA
2.1 Diretoria de Administracéo, Financas e Pessoas - DIAFI.
3 CONCEITUACAO
3.1. ABANDONO

Ato voluntario de abandonar materialmente um bem.
3.2 AGENTE DE PATRIMONIO

Empregado designado pelos ocupantes de cargos de direcdo e chefia, por meio
de Ordem de Servico, para atuarem na gestdo patrimonial, responsavel por
intermediar a comunicacéo entre a unidade organizacional e a area de patrimonio.

3.3 ALIENACAO
Modo de perda da propriedade por meio da transmisséo do direito a outrem.
3.4. ATIVO IMOBILIZADO

Direitos que tenham por objeto bens corpéreos destinados a manutencdo das
atividades da empresa ou exercidos com essa finalidade, inclusive os decorrentes
de operacdes que transfiram a empresa os beneficios, riscos e controle desses
bens.

3.5. ATIVO INTANGIVEL

Direitos que tenham por objeto bens incorpéreos destinados a manutencédo da
Empresa ou exercidos com essa finalidade, inclusive o fundo de comércio
adquirido.

3.6. ATIVO NAO CIRCULANTE

Conta composta por ativo realizavel a longo prazo, investimentos, imobilizado e
intangivel.
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3.7 BAIXA
Retirada do registro do bem da conta do ativo n&o circulante da Empresa.
3.8. BENS PERMANENTES

Bem adquirido com valor igual ou superior a0 minimo estabelecido pelo
Regulamento do Imposto Sobre a Renda e Proventos de Qualquer Natureza e
cujo prazo de vida Util seja superior a 1 (um) ano.

3.9. BENS DE USO COMUM
Bens gue séo partilhados por mais de um empregado.
3.10. BENS DE USO PESSOAL
Bens que séo utilizados por um Unico empregado.
3.11. BENS DE USO RESTRITO
Bens localizados em salas ou outras localidades de acesso restrito.
3.12. BENS INSERVIVEIS
Bens classificados como ociosos, recuperaveis, antiecondmicos e irrecuperaveis.
3.13 CADASTRAMENTO

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

3.14 CARGA PATRIMONIAL

Conjunto de bens permanentes alocados em uma area.
3.15 CEDENTE

Orgéo ou entidade de origem do bem movimentado.
3.16 CESSAO

Modalidade de movimentacdo de bens de carater precario e por prazo
determinado, com transferéncia de posse.

3.17 CESSIONARIO

Orgéao ou entidade de destino do bem movimentado.
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3.18 DETENTOR DA CARGA PATRIMONIAL

Empregado, ocupante ou ndo de fungdo/cargo em comissao, responsavel pelo uso,
guarda e conservacdo dos bens constantes da carga patrimonial, relacionados no
Termo de Responsabilidade ou documento correlato.

3.19 DOACAO
Alienacéo gratuita de bens.
3.20 INVENTARIO PATRIMONIAL

Procedimento administrativo realizado nas unidades organizacionais in loco, que
consiste na verificacdo da existéncia fisica do bem, identificado pelo respectivo
namero de patrimonio e descri¢ao;

3.21. MEU ESPACO

Ferramenta que reiine no mesmo local catadlogo de enderecos e area restrita onde
0 usuério tem acesso a informac¢fes de sua vida funcional, como o espelho do
ponto eletrdénico, carga patrimonial e data das férias e abono.

3.22. PATRIMONIO

Conjunto de todos os bens, valores, direitos e obrigagbes vinculados a uma
organizacdo e pecuniariamente mensuraveis.

3.23. PERMUTA
Alienacao que decorre de transferéncia reciproca de bens.
3.24 RECOLHIMENTO

Transferéncia de bens permanentes da carga patrimonial de uma area para o
deposito da Coordenacgdo de Patriménio.

3.25. SOBRA CONTABIL

Bens que constam na conta do ativo ndo circulante e que ndo foram localizados
fisicamente.

3.26. SOBRA FISICA

Bens localizados fisicamente e que ndo constam na conta do ativo nao circulante.
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3.27. TERMO DE RESPONSABILIDADE

Instrumento administrativo de atribuicdo de responsabilidade pela guarda,
conservacgao e uso dos bens permanentes ao detentor de carga patrimonial.

3.28. TRANSFERENCIA INTERNA
Modalidade de movimentacao de carater permanente realizada dentro da EBC.
3.29. TOMBAMENTO

Ato de identificar cada material permanente com um numero Unico de registro
patrimonial, denominado NUmero de Tombamento, Niumero de Patriménio ou
Registro Geral de Patriménio.

3.30 VENDA
Alienacao de bem mediante pagamento de preco em dinheiro.
4 COMPETENCIAS
4.1 Compete a Diretoria de Administragdo, Finangas e Pessoas — DIAFI:

| - autorizar a baixa de bem do ativo ndo circulante de valor até o limite
estabelecido para compras com dispensa de licitagdo, conforme disposto na
Lei n° 13.303, de 30 de junho de 2016; e

Il - propor a Diretoria Executiva - DIREX a baixa de bens do ativo n&o circulante
cujo valor seja superior ao limite estabelecido para compras com dispensa de
licitacdo, disposto na Lei n° 13.303, de 2016 até o limite de 5% (cinco por
cento) do Patriménio Liquido, por exercicio financeiro.

4.2 Compete a Diretoria Executiva:

| - autorizar a baixa de bens do ativo ndo circulante, quando de valor até o limite
de 5% (cinco por cento) do Patriménio Liquido, por exercicio financeiro;

Il - autorizar a baixa de créditos inscritos no Ativo da Empresa, sempre que forem
considerados incobraveis, administrativa ou judicialmente; e

lIl - submeter ao Conselho de Administracdo - CONSAD a baixa de bens do ativo
nao circulante, quando de valor acima do fixado no inciso |I.

4.3 Compete ao Conselho de Administracdo autorizar a baixa de bens do ativo nao
circulante, quando de valor acima do fixado no item 4.2 inciso I.
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4.4 Compete a Coordenacdo de Patrimbnio cadastrar, controlar a movimentacédo e
efetivar a baixa de bens patrimoniais.

4.5 Compete a Geréncia de Contabilidade registrar contabilmente os bens.

4.6 Compete a Geréncia Executiva de Sistemas de Informacdo de Comunicacéo

proceder a redistribuicdo e controle de equipamentos, programas e sistemas
aplicativos, no ambito de sua atuagéo.

4.7 Compete a Geréncia Executiva de Operacfes proceder a redistribuicdo e controle
de equipamentos, no a&mbito de sua atuagao.

5 TOMBAMENTO E CADASTRAMENTO

5.1 Quando do recebimento do bem cabera a Coordenacéo de Patrimbnio a adocéo
dos seguintes procedimentos:

| - efetuar a verificacédo fisica do bem;

Il - conferir a documentagéo correspondente a transacao;

[l - afixar a plaqueta do tombamento;

IV - emitir o formulario NOTA DE CADASTRO DE BENS 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, etiqueta ou pintura do
ndamero de registro patrimonial, sendo vedada utilizacdo de namero de registro
patrimonial j& utilizado anteriormente.

5.3 Na identificagao dos bens deverdo ser observadas as seguintes condi¢des:

| - aidentificacdo numérica devera ser efetuada pela Coordenacéo de Patrimbnio
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 numero do registro sequencial
correspondente ao bem e a sigla EBC;

lll - para efeito do cadastramento e registro contdbil dos bens, devera ser
utilizado um anico nimero de identificacéo;
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IV - nas unidades descentralizadas a identificacdo numérica e a fixacdo das
plaquetas deverdo ser efetuadas pelos responsaveis locais. Para tanto,
deveréo utilizar plaguetas fornecidas com antecedéncia pela Coordenacéo de
Patriménio;

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

VI - em caso de equipamentos eletrdnicos e de tecnologia da informacéo, a area

by

técnica competente devera ser consultada quanto a forma e ao local
adequados a sua identificacao.

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

| - cujo valor de aquisicdo for igual ou superior ao minimo estabelecido pelo
Regulamento do Imposto Sobre a Renda e Proventos de Qualquer Natureza;
e

Il - tenha periodo de vida atil superior a 1 (um) ano.

5.4.1 Nao serdo considerados bens permanentes 0s componentes que se
encontrarem agregados ao bem que os contenha.

5.4.2 Para efeito de controle, podera ser imobilizado, a critério da Geréncia de Material
e Patriménio em comum acordo com a Geréncia de Contabilidade, um bem que
nao se enquadre nas condicfes estabelecidas no item 5.4 e no subitem 5.4.1.

5.4.3 Nas aquisi¢cdes de bens em conjunto, deve ser considerado o valor global, ainda
que o valor unitario seja menor do que o referido no inciso | do item 5.4.

5.5 O cadastramento se iniciard a partir da emissdo, pela Coordenagcdo de
Patrimonio, do formulario NOTA DE CADASTRO DE BENS, em 2 (duas) vias,
com a seguinte destinacao:

12 via - Geréncia de Contabilidade;
22 via - Coordenacao de Patrimonio.
5.6 O processo de cadastramento devera conter a seguinte documentacao:
| - Compra:
a) Nota de empenho;

b) Autorizagéo de Fornecimento ou Contrato;
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c) Nota Fiscal;

d) Termo de recebimento assinado pelo fiscal ou comissdo de recebimento
dos itens adquiridos; e

e) Nota de Cadastro de Bens.
Il - Cesséo: Termo de Cesséo;
[l - Doagéao:
a) Termo de Doagao;
b) Nota Fiscal de Simples Remessa; e
c) Nota de Cadastro de Bens.
IV - Fabricacdo Proépria ou Interna: Nota de Cadastro de Bens.

5.6.1 No caso de fabricacéo propria, devera ser registrada a especificacdo do bem e o
valor que lhe sera atribuido, computando, para isso, todos o0s custos decorrentes
de sua fabricacdo, inclusive méo-de-obra. A apropriacdo de custos devera ser
feita pela area produtora, ou a falta destes, na valoracao efetuada por Comissao
Especial, designada para esse fim.

6 RESPONSABILIDADE

6.1 A atribuicho de responsabilidade pelos bens mdbveis e equipamentos
caracterizados como permanentes, em uso, sera realizada por meio do formulério
TERMO DE RESPONSABILIDADE emitido pela Coordenacédo de Patrimbnio, em
nome do empregado usuéario do bem, ou do chefe da unidade detentora da carga
depositaria do bem de uso comum, ou ainda do chefe da unidade técnica
controladora do local restrito, cabendo a este conferir, assinar e devolver o
referido documento no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis, podendo ser
prorrogado se for o caso.

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

6.2 O detentor, com auxilio do Agente de Patrimdnio, procedera a verificacao fisica
dos bens patrimoniais sempre que houver mudanca do detentor da carga
patrimonial, e comunicara a Coordenacao de Patrimdnio, nos seguintes casos:

| - desligamento;
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Il - destituicdo da funcao; ou
Il —transferéncia interna, alteracdo ou extingdo de unidade.

6.3 Todo empregado sera responsavel pelos bens permanentes que utilizar, devendo
dispensar aos mesmos o0s cuidados necessarios a sua perfeita identificacao,
localizac&o, uso adequado, conservacgao e seguranca.

6.3.1 Em caso de anormalidade, o empregado devera comunicar o fato por escrito a
sua chefia imediata, sob pena de responsabilidade.

6.3.2 Cabera a chefia imediata do empregado comunicar as anormalidades a
Geréncia Executiva de Administracdo e Logistica e a Coordenacdo de
Patrimonio para as providéncias cabiveis.

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

6.5 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 por dolo ou culpa.

6.6 Quando nédo 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.

6.7 O ressarcimento relativo a extravio ou danos causados a bens patrimoniais devera
ser feito mediante procedimentos estabelecidos em norma especifica de apuracao
de responsabilidade.

6.8 O ressarcimento devera ser realizado de acordo com os seguintes critérios:

- no caso de bem recuperavel, serd cobrado em dinheiro o valor
correspondente ao conserto do bem na forma e condicbes 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 reposicdo a precos de mercado, considerando o
estado de conservacdo do bem ou sua substituicdo por outro bem com as
mesmas caracteristicas; e

lll - ocorrendo a hipétese de o 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
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apuracao de responsabilidade.

6.9 Nos casos de desaparecimento ou danos causados a bens permanentes em que
o empregado se comprometa a realizar ressarcimento, poderd ser utilizado
procedimento simplificado nos termos de norma especifica de apuracdo de
responsabilidade.

6.10 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
eventuais danos, extravios, roubos ou furtos ocorridos no ambito de suas
dependéncias ou provocadas pelo empregado no exercicio de suas atividades
profissionais.

6.11 Cabe ao detentor, com o auxilio do Agente de Patrimbnio, se for o caso, efetuar
o levantamento da posicdo de cada bem e encaminhar a listagem com as
caracteristicas e o numero do registro patrimonial a Coordenacgéo de Patriménio
sempre que solicitado.

7 MOVIMENTACAO DE BENS

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

7.2. Quando a movimentacao de bens implicar somente na mudanca do detentor da
carga no que tange ao item 6, podera ser efetuada pelas areas interessadas,
cabendo, neste caso, ao detentor, promover a movimentacao no sistema interno
denominado “Meu Espacgo”, com assinatura mediante login e senha pessoal do
usuario e com a devida atualizacdo do registro fotografico do bem, quando
necessario.

7.2.1 Quando da movimentacdo de bem por meio do sistema interno denominado
“‘Meu Espacgo”, o detentor devera preencher os campos proprios de identificagcao
do bem e do novo detentor. A movimentacdo sera efetivada quando o novo
detentor aceitar a operacao no proprio sistema.

7.2.2 Caso nao haja registro fotografico do bem, ou o registro fotografico ndo permitir
sua perfeita identificacdo, o detentor transmitente devera fazer novo registro
fotografico para viabilizar sua movimentacao.

7.3 Em caso de indisponibilidade do sistema interno, a movimentacao de bens podera
ser efetivada por meio da coleta das assinaturas necessarias e a distribuicdo das
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vias do formulario MOVIMENTACAO DE BENS Mod. 202/04

7.4 Quando da movimentacdo interna do bem, o formulario MOVIMENTACAO DE
BENS devera ser emitido pelo detentor com as seguintes vias e destinacdes:

| - entre detentor e a Coordenacéo de Patriménio em 2 (duas) vias:
12 via - Detentor;
22 via - Coordenacao de Patrimonio.
Il - entre Detentores distintos e Coordenacéo de Patrimonio em 3 (trés) vias:
12 via —Detentor Transmitente;
22 via —Detentor Adquirente;
32 via - Coordenacéo de Patrimonio.

7.5 Quando a movimentacao prevista no item 7.2 envolver alteracdo de localizacao
fisica, aplica-se o procedimento previsto no subitem 7.9.

7.6 A movimentacdao fisica de bens, sem mudanga do detentor da carga no que tange
ao item 6, podera ser temporaria ou definitiva.

7.7 Quando ocorrer em carater temporario, o formulario MOVIMENTACAO DE BENS
deverd ser emitido e assinado pelo detentor em uma via, a ser apresentada na
portaria.

7.8 A utilizacdo diaria de bens permanentes pela area fim em coberturas externas
devera 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 temporério até a devolucdo do
bem.

7.9 Quando ocorrer em carater definitivo, o formulario MOVIMENTACAO DE BENS
devera ser emitido e assinado pelo detentor em duas vias, com as seguintes
destinacoes:

12 via - Portaria;
22 via - Coordenacédo de Patrimonio;

7.10 Caberé a Coordenacgédo de Servigos Gerais e Seguranga a movimentacao fisica
do bem, que assumirad a responsabilidade da guarda dos bens até a efetiva
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entrega ao destinatario.

7.11 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;

[l - liberar o material; e

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

7.12 A saida de bens permanentes exigira emissdo de Nota Fiscal e cobertura de
seguro, se for o caso nas situacdes em que houver a:

| - remessa para uso fora da Empresa, seja nacional ou internacional;
Il — transferéncia de bens do ativo;

[l — remessa de bem para conserto; e

IV — remessa de substituicdo de bem em garantia.

7.12.1 Nestes casos devera ser comunicado com antecedéncia minima de 72 horas a
Coordenacdo de Patrimonio, especificando o numero 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 nimero de volumes.

7.12.2 No caso do bem ser transportado em veiculo da Empresa, devera ser
informado o numero da placa.

7.13 No caso de recolhimento de equipamento a Coordenacdo de Patrimbnio, devera
ser emitido LAUDO TECNICO Mod. 202/05, em 1 (uma) via, por técnico de
radio, televisdo, servicos gerais ou informatica, especificando a real situacdo do
bem.

8 MANUTENCAO

8.1 A manutencdo preventiva e corretiva dos bens moéveis de utilizagdo em
escritorios, na sede da Empresa, seré feita pela Coordenacgéo de Servigos Gerais
e Seguranca ou por terceiros e nas as unidades regionais ficara a cargo da
respectiva Geréncia ou Coordenacdo Regional de Administracdo ou de terceiros.
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8.2 Na recuperagao de bens patrimoniais deverdo ser observados o seu estado de
conservagao, 0os aspectos econdmicos, a praticabilidade e conveniéncia.

8.3 A recuperacdo de bens moveis, equipamentos e veiculos em geral sera
considerada economicamente viavel se a despesa envolvida seja de até 50% do
seu valor estimado no mercado ou cuja analise de custo beneficio demonstrar ser
justificavel a sua recuperacdo, conforme avaliacdo da unidade técnica
competente.

8.3.1 Acima desse valor, ou se a andlise do seu custo e beneficio demonstrar ser
injustificavel a sua recuperacado, o bem sera considerado irrecuperavel, devendo
ser classificado em conformidade com as normas em vigor.

9 INVENTARIOS

9.1 A realizagédo de inventario fisico sera obrigatéria no encerramento do exercicio,
mudancas, desligamento de chefias, desligamento de empregado e bem como na
criacao, alteracao ou extingdo de unidade.

9.1.1 O inventario dos bens de uso comum ou restrito, decorrente da mudanca e
desligamento de chefia, sera realizado pelo dispensado, com o auxilio do
agente patrimonial designado para aquela area de lotacdo, atendendo o
disposto no item 7, e entregue a Coordenacdo de Patrimbnio, observado o
disposto no item 6.

9.1.2.0 inventéario, decorrente do desligamento de empregado detentor de carga
patrimonial, ser& realizado pelo empregado desligado, com o auxilio do agente
patrimonial designado para aquela area de lotacdo, e entregue a Coordenacao
de Patriménio.

9.1.3.Caso o empregado desligado néo realize o inventario, cabera a chefia imediata
realizar o inventario da carga patrimonial, informar quem ser4d o novo
responsavel, bem como comunicar o resultado a Coordenacao de Patriménio,
com o auxilio do agente patrimonial designado para aquela é&rea de
lotacdo, sem prejuizo de outras medidas administrativas eventualmente
cabiveis.

9.2 O inventario anual podera ser realizado por Comissao Inventariante ou por
empresa contratada.

9.2.1-Quando o inventario anual for realizado por Comissdo Inventariante, essa
devera ser composta por empregados do Quadro de Empregos Permanentes da
Empresa e ndo pertencentes a Coordenacao de Patrimonio.
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9.2.2. Quando o inventéario anual for realizado por empresa contratada, a Comissao,
citada no item 9.2, sera para acompanhamento e podera ser composta por
membros da equipe de patriménio da EBC.

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
Patrimonio.

9.4 Sempre que houver mudanca de chefia, a Geréncia de Administracéo de Pessoas
devera informar a Coordenacdo de Patrimdénio, que processara a movimentacao
da carga patrimonial ao sucessor, nos termos do que for apurado no inventario
mencionado no subitem 9.1.1.

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

9.5 No caso do desligamento de empregado, a Geréncia de Administracdo de Pessoas

emitird o documento “NADA CONSTA”, solicitando a Coordenacédo de Patriménio
informacOes sobre as pendéncias de bens, nos termos do que for apurado no
inventario mencionado no subitem 9.1.2.

9.5.1 Constatada irregularidade em qualquer procedimento de inventario, a Coordenacéo

de Patriménio tomara as providéncias conforme norma especifica de apuracédo de
responsabilidade.

10 ALIENACAO

10.1 Os bens mdveis inserviveis, cujo reaproveitamento seja considerado inconveniente

ou inoportuno, serdo alienados em conformidade com o Regulamento Interno de
LicitacGes e Contratos da EBC.

10.2 Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienacdo do bem classificado

como irrecuperavel, a autoridade competente determinara sua destinacdo ou
abandono ambientalmente adequado.

11 DOACAO

11.1 A doacédo de bens da EBC, conforme estabelecido no artigo 13, inciso XVI, da

Lei n° 13.303, de 2016, devera ser autorizada pela DIREX, por intermédio de
Deliberagdo de Diretoria, ou por Ordem de Servico emitida pelo Diretor de
Administracdo, Financas e Pessoa, observado os limites estabelecidos nos itens
4.1 e 4.2, e formalizada por meio de Termo de Doacédo, a ser lavrado pela
Coordenacado de Gestao de Contratos Administrativos, Contetdo e Parcerias em
2 (duas) vias, com a seguinte destinagao:
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12 via - Beneficiario; e
22 via - Processo a ser encaminhado a Coordenacao de Patriménio.

11.1.1 Efetivada a doacdo, a Coordenacdo de Patrimdnio deverd encaminhar o
processo a Geréncia de Contabilidade para os procedimentos de baixa
contabil.

11.2 A doacdo de bens a EBC por terceiros sera apreciada pela Diretoria de
Administracdo, Finangas e Pessoas - DIAFI, a quem cabe decidir por sua
aceitacao.

12 ABANDONO

12.1 O abandono de bens da EBC, conforme estabelecido no artigo 1.275, inciso lll, do
Cdbdigo Civil, instituido pela Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002, devera ser
autorizado pela DIREX, por intermédio de Deliberacdo de Diretoria, ou por Ordem
de Servico emitida pelo Diretor de Administracdo, Financas e Pessoas, observado
os limites estabelecidos nos itens 4.1 e 4.2, nos termos da Lei n° 12.305, de 2 de
agosto de 2010.

13 CESSAO

13.1 A cessao de bens da EBC, conforme estabelecido de forma subsidiaria no artigo 4°
do Decreto n°® 9.373, de 11 de maio de 2018, podera ser autorizada pelo Diretor-
Geral, nos termos da norma especifica para parcerias e demais atividades de
cooperacao técnica para producdo e transmissdo de conteudo informativo, ou pelo
Diretor de Administrag&o, Finangas e Pessoas nos demais casos.

13.1.1 Em ambas as hipoteses, a cesséo de bens da EBC devera ter, obrigatoriamente,
seu termo registrado pela Geréncia de Contabilidade e ser controlada pela
Geréncia de Assuntos Regulatérios e Projetos de Rede, Geréncia de Rede de
Radios Publicas ou Geréncia de Gestdo de Contratos e Parcerias.

13.2 A cesséao de bens a EBC devera ter, obrigatoriamente, sua entrada registrada pela
Geréncia de Contabilidade e controlada pela Coordenacao de Patriménio.

14 BAIXA

14.1 Os bens patrimoniais serdo baixados do Ativo Permanente ativo ndo circulante nos
casos de:

| - erro de cadastramento e tombamento;

Il - alienagéo;
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Il - abandono;

IV - extravio;

V - furto ou roubo; e
VI — avaria.

14.2 Configurada a existéncia de bens cadastrados ou tombados indevidamente, a
Coordenacdo de Patrimbénio devera comunicar, por escrito, ao Diretor de
Administracdo, Financas e Pessoas, solicitando autorizagdo para proceder a
devida baixa, visando preservar a correcéo da base patrimonial.

14.3 Nos casos dos incisos 1V, V e VI, a baixa sera precedida de processo préprio nos
termos da norma especifica de apuracéo de responsabilidade.

14.3.1 A instauracdo de prévia apuracao de responsabilidade pode ser dispensada
guando, diante de circunstancias do caso concreto, essa medida se mostrar
improficua e desnecessaria, devidamente justificada, observados os limites
estabelecidos nos itens 4.1 e 4.2.

14.4 A baixa de bens destruidos por sinistro ficara a cargo da Diretoria de
Administracdo, Financas e Pessoas ou comissdo designada para este fim e
devera ser antecedida de pericia técnica, quando couber.

14.5 A baixa de bens roubados ou furtados e ndo recuperados somente sera levada a
efeito depois de concluidas as diligéncias policiais cabiveis pela Policia Federal
e apo6s conclusédo de procedimento de apuracéo de responsabilidade.

14.6 A baixa deverd ser efetuada apOs autorizacdo da DIREX por intermédio de
Deliberagdo de Diretoria, ou por Ordem de Servico emitida pelo Diretor de
Administracdo, Financas e Pessoas, observados os limites estabelecidos nos
itens 4.1 e 4.2, com a identificacdo do namero de registro patrimonial do bem a
ser baixado.

15 IMOVEIS FUNCIONAIS

15.1 Os Iméveis Funcionais da EBC, havendo disponibilidade, somente poderdo
destinar-se ao uso por:

| — Diretor-Presidente;
Il — Demais Diretores;

Il — Secretéario-Executivo, Consultor Juridico, Ouvidor, Auditor Chefe, Chefe de
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15.2

15.3

15.4

15.5

15.6

15.7

15.8

15.9

Assessoria; e

IV — Consultor Adjunto, Ouvidor Adjunto, Auditor Adjunto, Gerentes Executivos,
Chefe de Gabinete Executivo, Chefe de Gabinete, Assessor Especial, Assessor
[

A ordem de preferéncia para o uso de Iméveis Funcionais se dara em funcéo do
cargo ocupado e data da solicitacéo.

E vedada a distribuicdo de imovel residencial funcional quando o beneficiario,
seu cbnjuge ou companheira amparada por Lei, forem proprietarios, promitentes
cessionarios ou promitentes compradores, cessionarios de imovel residencial em
Brasilia, incluida a hipotese de lote edificado sem averbacéo de construcao.

A taxa de ocupacdo devida para os imoveis funcionais correspondera a 1/1000
(um milésimo) do valor do imével, para efeito de langamento do Imposto sobre a
Propriedade Predial e Territorial Urbana — IPTU, corrigida de acordo com a
legislacao vigente.

Quando da ocupacdo de bens imdveis funcionais, o ocupante e o Diretor-
Presidente da Empresa assinardo o TERMO DE OCUPACAO DE UNIDADE
RESIDENCIAL Mod. 202/08, instrumento por meio do qual se regularizara a
cesséao.

No ato da ocupacédo ou da devolucdo do imével cabera as Coordenacbes de
Servigcos Gerais e Seguranca e de Gestao de Imoveis efetuarem a vistoria,
conjuntamente, registrando no formulario LAUDO DE VISTORIA EM IMOVEL
Mod. 202/06 a situacdo em que o imdvel se encontra.

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.

As despesas com reparo e manutencdo que se fizerem necessérias nos imoveis
residenciais, quando ocupados, séo de responsabilidade dos ocupantes.

N&o serdo fornecidos pela Empresa moéveis 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.

15.10 Deverdo ser apresentados e entregues mensalmente pelo ocupante a

Coordenacédo de Gestao de ImoOveis os comprovantes de quitacdo de despesas
com taxas de condominio, energia elétrica, 4gua e esgoto, e, anualmente, as
despesas com IPTU, TLP e Seguro.
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15.11. Cessa o direito a permissdao de uso de imoével residencial, quando o seu
ocupante:

| - for exonerado ou dispensado do cargo em comissdo ou da funcdo de
confianca que o habilitou ao uso do imoével;

I - for desligado da EBC,;

[Il - entrar em licenca para tratar de interesses particulares;

IV - for movimentado ou transferido para outra Unidade da Federagao;
V - aposentar-se;

VI - falecer;

VII - tornar-se proprietario, promitente comprador, cessionario ou promitente
cessionario de imovel residencial na localidade em que atua, como também seu
cbnjuge, companheira ou companheiro amparados por lei;

VIII - transferir total ou parcialmente os direitos de uso do imével a terceiros, a
titulo oneroso ou gratuito;

IX - atrasar por prazo superior a trés meses o pagamento dos encargos relativos
ao uso do imovel.

hY

15.11.1 No caso da perda do direito a cessdo ou em caso de alinecdo do imovel, a
desocupacao devera ocorrer no prazo maximo de 30 (trinta) dias.

15.11.2 Nao devolvido o imével, ou restituido com atraso, a Coordenacdo de Gestao
de Imoveis tomard as providéncias para instituir procedimento de apuracdo
disciplinar, nos termos de norma especifica de apuracdo de responsabilidade.

16 LEGISLACAO DE REFERENCIA

| - Lei n® 4.320, de 17 de marc¢o de 1964 - institui Normas Gerais de Direito Financeiro
para elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal.

Il - Lei n°® 6.404, de 15 de dezembro de 1976 — rege a as Sociedades Anonimas no
Brasil.

[Il - Lei n°® 8.025, de 12 de abril de 1990 - dispde sobre a alienacédo de bens iméveis
residenciais de propriedade da Unido, e dos vinculados ou incorporados ao FRHB,
situados no Distrito Federal, e da outras providéncias.
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IV - Lei n° 8.218, de 29 de agosto de 1991- dispde sobre Impostos e Contribuicdes
Federais, Disciplina a Utilizagdo de Cruzados Novos, e d& outras Providéncias.

V - Lei n° 8.443, de 16 de julho de 1992 - dispde sobre a Lei Organica do Tribunal de
Contas da Unido e da outras providéncias.

VI - Lei n° 13.303, de 30 de junho de 2016 - dispde sobre o estatuto juridico da
empresa publica, da sociedade de economia mista e de suas subsidiarias, no &mbito da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

VII - Decreto-lei n°® 200, de 25 de fevereiro de 1967 - dispde sobre a organizacdo da
Administracdo Federal, estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e da outras
providéncias.

VIII - Decreto-lei n°® 1.598, de 26 de dezembro de 1977 - altera a legislacdo do
imposto sobre a renda

IX - Decreto n° 93.872, de 23 de dezembro de 1986 - dispbe sobre a unificacdo dos
recursos de caixa do Tesouro Nacional, atualiza e consolida a legislagdo pertinente e
da outras providéncias.

X - Decreto n° 980, de 11 de novembro de 1993 - dispde sobre a cessdo de uso e a
administracdo de imdveis residenciais de propriedade da Unido a agentes politicos e
servidores publicos federais, e d& outras providéncias.

XI - Decreto n® 9.373, de 11 de maio de 2018 - dispde sobre a alienagdo, a cesséo, a
transferéncia, a destinacdo e a disposicdo final ambientalmente adequadas de bens
moéveis no ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

XIlI - Decreto n° 9.580, de 22 de novembro de 2018 - regulamenta a tributacdo, a
fiscalizacdo, a arrecadacéo e a administracdo do Imposto sobre a Renda e Proventos
de Qualquer Natureza.

17 DISPOSICOES GERAIS

17.1 O substituto formal durante o periodo que estiver substituindo o chefe da
unidade seréa responsavel pela carga patrimonial do bem ou equipamento.

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

18 FORMULARIOS E INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
18.1 NOTA DE CADASTRO DE BENS Mod. 202/01

18.2 TERMO DE RESPONSABILIDADE Mod. 202/02
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18.3 CONTROLE DE MATERIAL DE EXTERNA Mod. 202/03
18.4 MOVIMENTAGCAO DE BENS Mod. 202/04

18.5 LAUDO TECNICO Mod. 202/05

18.6 LAUDO DE VISTORIA EM IMOVEL Mod. 202/06

18.7 TERMO DE OCUPACAO DE UNIDADE RESIDENCIAL Mod. 202/07
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18.1.1 FORMULARIO - NOTA DE CADASTRO DE BENS Mod. 202/01

‘ Empresa Brasil

N2 DE CONTROLE

EBC s NOTA DE CADASTRO DE BENS —
de Comunicacdo DATA AQUISICAO:
DATA PATRIMONIALIZAGAO:
FORNECEDOR : CONSUMO |PERMANENTE NF NE N° PROCESSO
ITEM CONTA ESPECIFICAGAO DO MATERIAL RP UANT. VALOR UNITARIO (R$) VALOR TOTAL (R
CONTABIL @ . R3)

UNIDADE RECEBEDORA

EMITENTE

TOTAL GERAL (RS)

EMISSOR

COORDENAGAO DE PATRIMONIO

Mod. 202/01
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18.1.2 NOTA DE CADASTRO DE BENS - INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

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

2. CODIGO: 202/01

FORMATO: A4H

W

EMITENTE: Area responséavel pelo recebimento.

5. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

e N° DE CONTROLE - Preencher com o numero de ordem de emissdao do
formulario;

e DATA - Dia, més e ano do recebimento do material no formato DD/MM/AAAA,
¢ FORNECEDOR - Preencher com o nome da empresa fornecedora de material,
e CONSUMO - Indicar com “X”, quando se tratar de material de consumo;

e PERMANENTE - Indicar com “X”, quando se tratar de material permanente;

e NOTA FISCAL/INVOICE (NF) - Registrar o numero da Nota Fiscal ou Invoice;
e NOTA DE EMPENHO (NE) - Registrar o numero da Nota de Empenho;

e N° DE PROCESSO - Registrar o nimero do processo;

e |TEM - Indicar o niumero do item em ordem crescente de registro;

e CONTA CONTABIL - Indicar o nimero da conta contabil do bem;

e ESPECIFICACAO DO MATERIAL - Indicar as caracteristicas basicas do bem;

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

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

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

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

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

Material.

0. DESTINA(;AO DAS VIAS:
12 via - Geréncia de Contabilidade; e

22 via - Coordenacao de Patrimdnio.
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18.2.1 FORMULARIO - TERMO DE RESPONSABILIDADE Mod. 202/02

E BC\ Empresa Brasil

de Comunicagio

TERMO DE RESPONSABILIDADE N2,

Unidade Gestora : (Diretoria)

Unidade de Localizagdo:

(Lotagdo do detentor)

Responsavel: (Nome e Matricula do detentor)
Estado de Propriedade
3 Localizagdo Fisit RP D ica éri ~ Obs:
Id ocalizagdo Fisica escri¢io do Bem Marca Modelo Série Conservagio* do BEM* ervagio
*Preenchimento obrigatério somente durante o Inventario Anual
/ / / / / /
COORDENAGAO DE PATRIMONIO CEDENTE CESSIONARIO
Matricula: Matricula:
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18.2.2 TERMO DE RESPONSABILIDADE - INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

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

2. CODIGO: 202/02

A W

. FORMATO: A4H

. EMITENTE: Coordenacé&o de Patriménio.

5. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

NUMERO - Preencher com o nimero de ordem;

UNIDADE GESTORA - Preencher com a sigla da diretoria emitente;
UNIDADE DE LOCALIZACAO - Preencher com a unidade emitente;
ITEM - Indicar o nimero do item em ordem crescente de registro;

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

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

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

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

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 - Cessionario; e

32 via - Coordenacao de Patrimdnio.
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18.3.1 FORMULARIO - CONTROLE DE MATERIAL DE EXTERNA Mod. 202/03

NUMERO
\ CONTROLE DE MATERIAL
EBC ' s DE EXTERNA
USUARIO DETENTOR
Nome: Nome:
Matricula; Matricula;
R.P ESPECIFICACAO

SAIDA

Autorizo a entrega

DATA:

descrito(s) de propriedade da EBC sob
minha responsabilidade ao usuario.

do(s) bem(ns)

DATA:

Declaro que recebi o(s) bem(ns) descrito(s) de
propriedade da EBC, assumindo inteira
responsabilidade pela guarda e conservacao.

ASSINATURA
DETENTOR

ASSINATURA
USUARIO

RETORNO

DATA:

Declaro que o(s) bem(ns) descrito(s) na presente movimentacdo foram devolvidos em
adequado estado de conservacéo.

ASSINATURA

RESPONSAVEL ALMOXARIFADO TENICO

Mod. 202/03
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18.3.2 CONTROLE DE MATERIAL DE EXTERNA - INSTRUCOES DE

PREENCHIMENTO

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

2. CODIGO: 202/03

o & W

FORMATO: A4
EMITENTE: Cedente, responsavel pelo Almoxarifado técnico.

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

NUMERO - Preencher com o nimero 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
plaqueta 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
usuario 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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18.4.1 FORMULARIO - MOVIMENTACAO DE BENS Mod. 202/04

[] DEVOLUGAO ATERCEIROS []  ouTRO:

‘ Ne MB:
Empresa Brasil MOVIMENTACAO DE BENS
E BC de Comunicagdo N2 TR:
ORIGEM DESTINO
Area: Area:
Detentor: Detentor:
Matricula: Matricula:
Localizagdo: Localizacdo:
MOTIVO DA MOVIMENTAGAO
(] BEM SERVIVEL [] BEM INSERVIVEL
(] TRANSFERENCIA DEFINITIVA []  MANUTENGAO - sAiDA | [_] ocioso (]  ANTIECONOMICO
[C] MANUTENGAO - RETORNO [] DEVOLUGAO AEBC |:| RECUPERAVEL |:| IRRECUPERAVEL

Documento Anexo:
[] taubotéenico [ OUTRO:

ITEM RP

ESPECIFICACAO

10

11

12

13

14

15

DATA TRANSMITENTE: ADQUIRENTE:

MOVIMENTAGAO EXTERNA

NOME (Responsavel pela Movimentagio):

RG ou MATRICULA: ASSINATURA:

DATA:

DATA: / /

Coordenacgdo de Patriménio

ASSINATURA PORTARIA

12VIAPATRIMONIO 22 VIATRANSMITENTE  32VIAADQUIRENTE 42 VIA SERVICOS GERAIS - Portaria




E BC\ Empresa Brasil

FOLHA:

NORMA DE PATRIMONIO - NOR 202 29/37

de Comunicagdo

18.4.2 MOVIMENTACAO DE BENS - INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

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

2. CODIGO: 202/04

3. FORMATO: A4

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

Na movimentacdo externa sera emitido pela Coordenacdo de
Patrimonio.

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 nimero do item em ordem crescente de registro;
R.P - Indicar o nUmero 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 movimentacéao fisica do bem;

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

6. DESTINACAO DAS VIAS

6.1 Quando da movimentacgé&o interna do bem, com as seguintes vias e destinagdes:

| - entre Detentor e a Coordenacéo de Patriménio em 2 (duas) vias:
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12 via - Detentor; e
22 via - Coordenacédo de Patrimdnio.
Il - entre Detentores distintos e Coordenacao de Patriménio em 3 (trés) vias:
12 via - Cedente;
22 via - Cessionario; e
32 via - Coordenacao de Patrimonio.
6.2 Quando da movimentacéo externa do bem, com as seguintes vias e destinacoes:
12 via - Cedente;
22 via - Cessionario;
32 via - Patrimbnio; e

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

EBC\ M gl s~ LAUDO TECNICO

de Comunicagado

ORIGEM:

R.P

ESPECIFICAGAO DO BEM

ESTADO DO BEM

ANALISE TECNICA

|:| Bom
|:| Recuperavel

|:| AntieconO6mico

|:| Irrecuperavel

Justificativa:

Observacao:

Data: / /

Lotacao:

Ciente em: A

Nome (técnico responsavel): Nome (transmitente):

Lotacéo:

Assinatura Assinatura

Mod. 202/05
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16.5.2 LAUDO TECNICO — INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1. FINALIDADE: Especificar a real situacéo do bem.

2. CODIGO: 202/05

3. FORMATO: A4

4. EMITENTE: Técnicos de radio, televiséo, 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
plaqueta 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 observacfes 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 Patrimdnio, acompanhando o formulario Movimentacao de
Bens.
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18.6.1 FORMULARIO - LAUDO DE VISTORIA EM IMOVEL Mod. 202/06
‘ DATA:
il
E BC ETcir:-utani?:::;u LAUDO DE VISTORIA EM IMOVEL
ENDERECO DO IMOVEL: | NOME DO OCUPANTE:
ESTADO DE CONSERVA(}AO
ITEM ESPECIFICAQAO -
NA ENTREGA NA DEVOLUCAO

VISTORIA NA ENTREGA

VISTORIA NA DEVOLUCAO

ASS. PATRIMONIO

ASS. SERVICOS GERAIS

ASS. OCUPANTE ASS. PATRIMONIO

ASS. SERVICOS GERAIS

ASS. OCUPANTE

Mod. 202/06
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18.6.2 LAUDO DE VISTORIA EM IMOVEL — INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1. FINALIDADE: Registrar as condicbes em que se encontra o imovel quando da
entrega para ocupacao e/ou quando da sua devolugcao pelo ocupante.

2. CODIGO: 202/06

3. FORMATO: A4H

4. EMITENTE: Coordenacéo de Patrimdnio juntamente com a Coordenacéo de Obras
e Servigos 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 imoével;
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
conservacgao das dependéncias do imével na entrega para ocupacao;

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

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

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

6. DESTINACAO DAS VIAS

12 via - Coordenacéo de Patriménio;

22 via - Coordenacao de Obras e Servicos Gerais; e

32 via - Ocupante.
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18.7.1 TERMO DE OCUPACAO DE UNIDADE RESIDENCIAL Mod. 202/08

TERMO DE OCUPACAO

Processo n° xxxx/ANO

PERMITENTE: EMPRESA BRASIL DE COMUNICACAO S/A — EBC, empresa publica
federal, criada pelo Decreto n° 6.246, de 24 de outubro de 2007, com
alteracGes dadas pelo Decreto n° 6.689, de 11 de dezembro de 2008,
nos termos da Lei n° 11.652, de 07 de abril de 2008, com Estatuto
Social aprovado pela Assembleia Geral Extraordinaria realizada em
28 de fevereiro de 2018, publicado no Diéario Oficial da Unido — DOU
n° 62, Secao 1, paginas 3 a 8, em 02 de abril de 2018, de acordo com
a Lei n° 13.303, de 30 de junho de 2016, vinculada a Secretaria de
Governo da Presidéncia da Republica, por meio da Secretaria
Especial de Comunicagdo Social, nos termos do Decreto n°® 9.660, de
01 de janeiro de 2019, com sede no SCS, Quadra 08, Lote s/n, loja 1,
1° subsolo, Bloco B-50, Ed. Venancio 2000, na Asa Sul, em Brasilia,
DF, CEP 70333-900, inscrita no CNPJ/MF sob o n° 09.168.704/0001-
42, doravante denominada PERMITENTE (EBC), representada neste
ato, nos termos do artigo 62, inciso VI do Estatuto Social da Empresa,
por Delegacdo de Competéncia Portaria-Presidente n° <nimero>, de
<data>, pelo Diretor-Geral, <NOME>, <nacionalidade>, <estado civil>,
<profissdo>, residente e domiciliado em Brasilia, DF, e pelo Diretor de
Administragdo, Finangas e Pessoas, <NOME>, <nacionalidade>,
<estado civil>, <profissao>.

PERMISSIONARIO:<NOME>, <nacionalidade>, <estado civil>, <profissdo>, <cargo>,
residente e domiciliado na cidade de Brasilia, DF, portador da Carteira
de ldentidade n°® <nimero>, inscrita no CPF/MF sob o0 n° <namero>,
doravante denominado PERMISSIONARIO.

Entre as partes acima qualificadas é celebrado o presente TERMO DE OCUPACAO DE
UNIDADE RESIDENCIAL, que se regula pela Lei n® 8.025, de 1990, regulamentada pelo
Decreto n° 99.266, de 1990; pelo Decreto n° 980, de 1993, e pelas Clausulas e disposicdes
seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA: DO OBJETO

1.1. Fica o PERMISSIONARIO <NOME> autorizado a utilizar a unidade
residencial, de propriedade da PERMITENTE (EBC), situado na <endere¢o>, nesta cidade
de <cidade/UF>, com <metragem> m?2 de area privativa, composto de <descricdo>, para
sua residéncia e de seus dependentes, desde que vivam as suas expensas, e de sua
familia.

CLAUSULA SEGUNDA: DA TAXA DE OCUPACAQO
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2.1. O PERMISSIONARIO <NOME>, além das obrigacées previstas nos diplomas

legais e regulamentares, aplicaveis a espécie, pagara mensalmente, pelo uso do imovel,
objeto do presente instrumento, uma Taxa de Ocupacdo que sera consignada em folha de
pagamento, observados os limites legais, a Taxa de Condominio e Impostos relativos ao
imovel.

2.1.1. A Taxa de Ocupacdo equivale a 1/1000 (um milésimo) do valor do imovel,
para efeito de langcamento do Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial
Urbana — IPTU, de acordo com o artigo 16 da Lei 8.025, de 1990 e item 15 da Norma
de Patriménio — NOR 202. A Taxa de Condominio compreende as despesas
ordinarias de manutencao do Condominio, rateadas entre os condéminos na forma
estabelecida pela administracdo condominial, ndo incluindo as taxas extraordinarias
atinentes a obras e reformas em geral do prédio.

2.1.2. Para efeito de reajuste, em se tratando de desconto em folha, a Area de
Gestdo de Pessoas da PERMITENTE (EBC) promovera a atualizacdo dos valores
averbados em folha de pagamento, mediante comunicacdo por parte da area de
Patrimdnio da EBC.

2.2. O pagamento das taxas ordinarias condominiais, IPTU/TLP, CEB e CAESB

devera ser efetuado pelo PERMISSIONARIO <nome>. O carné serd encaminhado em cada
exercicio financeiro pela PERMITENTE (EBC), tdo logo esteja disponivel, devendo o
mesmo, apos quitacbes das despesas, enviar as copias dos referidos pagamentos a
Coordenacédo de Gestao de Iméveis para acompanhamento e instru¢cao do Processo.

2.2.1. As taxas extraordinarias resultantes das decisdes aprovadas em Assembleia
Geral do Condominio que visem a benfeitoria do Bloco, sua valorizacdo ou
seguranga, serdo de responsabilidade da PERMITENTE (EBC), tais como: pintura
em geral do Bloco ou da prumada onde se localiza o apartamento; revisédo e reparo
geral ou parcial das instalacdes elétricas e hidraulicas, da prumada em que se
localiza o apartamento ou nele mesmo, para melhoria ou por questdo de seguranca;
substituicdo e/ou impermeabilizacdo do telhado.

CLAUSULA TERCEIRA: DAS OBRIGACOES

3.1. O PERMISSIONARIO <nome> obriga-se a:

3.1.1. Encaminhar periodicamente a area de Patrim6nio da PERMITENTE
(EBC), copia dos recibos de quitacdo das tarifas e demais encargos legais
devidos pela ocupacéo do imovel, a excecdo da Taxa de Ocupacéo;

3.1.2. Manter e respeitar as normas condominiais e cuidar da boa
conservacao do imovel, respondendo pelo cumprimento das estipulacdes
exaradas pelo Condominio;

3.1.3. Obedecer e fazer cumprir as posturas distritais, bem como, preceitos
instituidos na Convencdo do Condominio, quando for o caso, e no
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Regulamento Interno do Condominio;

3.1.4. Nao utilizar o imével para fins diversos ao mencionado na Clausula
Primeira deste Instrumento;

3.1.5. Efetuar a restituicdo do imovel, ocorrendo quaisquer das situacoes
enumeradas no artigo 16, do Decreto n® 980, de 1993, em especial, se 0
PERMISSIONARIO <nome>, ou seu cOnjuge, tornar-se proprietario,
promitente comprador, cessionario ou promitente cessionario de imovel
residencial no Distrito Federal, excepcionando-se, a situacdo prevista no
inciso VIII do referido dispositivo legal;

3.1.6. Proceder a devolucdo do Imovel nas mesmas condicbes em que o
recebeu dentro do prazo legal sempre que ocorrer a extingdo da permissao.

3.1.7. Efetuar, as suas expensas, 0S reparos e consertos necessarios ao
imovel, inclusive substituindo os aparelhos ou pecas danificadas, por outro da
mesma qualidade;

3.1.8. Nao realizar qualquer modificacdo no imével sem autorizacdo prévia e
expressa da PERMITENTE (EBC);

3.1.9. Atender as exigéncias emanadas das autoridades competentes,
relacionadas com o uso e 0 gozo do imével, ou com o Regulamento Sanitério,
efetuando os pagamentos que vierem a ser exigidos pelo Governo do Distrito
Federal;

3.1.10. Permitir que a PERMITENTE (EBC) vistorie o imdvel e fiscalize as
obras que se fizerem imprescindiveis a sua seguranca;

3.1.11. Representar a PERMITENTE (EBC) junto as Assembleias Gerais e
Reunides de Condominio, encaminhando a &area de Patriménio copias das
Atas e Convencoes, se houver,

3.1.12. Pagar pontualmente as despesas referentes ao consumo de energia
elétrica e taxa ordinaria de condominio, bem como as taxas extraordinarias
aprovadas em Assembleia Geral do Condominio que nao se referirem a
benfeitorias do prédio, sua valoriza¢ao ou seguranca;

3.1.13. Pagar os encargos decorrentes da ocupacdo da unidade residencial,
conforme o artigo 13, incisos Il e V, do Decreto n°® 980, de 1993,
proporcionalmente ao tempo de ocupacgao;

3.1.14. Assumir, as suas expensas, multas, juros ou corre¢cdes monetarias
decorrentes da impontualidade nos pagamentos das taxas e outros encargos
legais inerentes a ocupacao, a excecao da Taxa de Ocupacdo que trata o
subitem 2.1.2. da Clausula Segunda, que sera consignada em Folha de
Pagamento, sem prejuizo das medidas judiciais cabiveis, no caso de
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execucdo da divida;

3.1.15. Efetuar, ap0s a desocupacdao do imoével, o pagamento, a
PERMITENTE (EBC), dos valores decorrentes de tarifas de energia elétrica,
agua e esgoto e taxas ordinarias de condominio, correspondentes aos dias do
periodo em que ainda ocupava o imoével, observadas as datas de leitura
constantes dos comprovantes e da data do Termo de Recebimento do imével
pela PERMITENTE (EBC);

3.1.16. Entregar & PERMITENTE (EBC) o imével, cessada a sua ocupacéo,
respondendo por todas as despesas provenientes de qualquer estrago ou ma
conservacao que forem apuradas com base no laudo de vistoria realizada
pela PERMITENTE (EBC) ou por danos decorrentes da falta de entrega
obrigatdria das chaves;

3.1.17. N&o transferir a terceiros, integral ou parcialmente, os direitos de uso
do imovel.

CLAUSULA QUARTA: DAS DESPESAS

4.1. No caso de esbulho possessorio, ficarda o PERMISSIONARIO < nome >
obrigado ao pagamento de todas as despesas aludidas neste Instrumento, enquanto
durarem as providéncias administrativas ou tramitacdo da competente acao ajuizada.

CLAUSULA QUINTA: DA RESCISAO

5.1. Cessarad de pleno direito o presente Termo de Ocupagdo, caso ocorra
guaisquer das situacOes previstas no artigo 16, do Decreto n°® 980, de 1993, sem
prejuizo do disposto no subitem 3.1.14. da Clausula Terceira deste Instrumento.

5.2. A PERMITENTE (EBC) podera rescindir, a seu critério, o presente Termo de
Ocupacdo, se ocorrer infracéo de quaisquer das Clausulas pactuadas.

5.2.1. A PERMITENTE podera, a seu critério, rescindir o presente Termo de
Ocupacao, mediante aviso por escrito, acompanhado do Termo de Recebimento do
imoével, cabendo ao PERMISSIONARIO <nome> desocupar o imével no prazo de 30
(trinta) dias corridos, contados a partir do recebimento da comunicacao.

5.3. A permanéncia no imovel apos a rescisao constituird esbulho possessoério e
ensejara pedido judicial da reintegracéo de posse por parte da PERMITENTE (EBC).

CLAUSULA SEXTA: DA VIGENCIA

6.1. O prazo de vigéncia do presente Termo de Ocupac¢do tem inicio em <data> e
seu termo final ocorrerd por iniciativa de qualquer das partes, mediante a ocorréncia de
gualquer das situacdes previstas na Clausula Quinta deste Instrumento.

6.1.1. O imovel, ao ser reavido nos termos da Clausula Quinta deste




FOLHA:
NORMA DE PATRIMONIO - NOR 202

E BC\ Empresa Brasil 37/37

de Comunicagdo

Instrumento, ndo gerara direito a PERMITENTE (EBC) de qualquer
indenizacao, tanto civil quanto trabalhista.

CLAUSULA SETIMA: DAS CONDICOES

7.1. O PERMISSIONARIO <nome>, no ato de assinatura do presente, declara:

7.1.1. aceitar integralmente as regras que disciplinam a cessao de uso e haver
recebido as chaves do imovel respectivo;

7.1.2. concordar com o Termo de Vistoria expedido pela PERMITENTE (EBC),
onde constara descricdo minuciosa do imével, das condicbes, seus
acessorios, utensilios e demais equipamentos que o integrem.
7.2. Fica estabelecido que a presente permissdo de uso ndo ensejara qualquer
direito ao PERMISSIONARIO <nome> de preferéncia de compra da unidade funcional, nos
termos da Lei n° 8.025, de 1990.

CLAUSULA OITAVA: DO FORO

8.1. Fica eleito o Foro Secdo Judiciaria do Distrito Federal da Justica Federal
como competente para dirimir quaisquer questdes decorrentes do presente Termo,
renunciando as partes a qualquer outro por mais privilegiado que seja.

E assim, por estarem justas e acordadas sobre todas e cada uma das
Clausulas e condi¢Bes aqui pactuadas, as partes assinam presente Instrumento em 02
(duas) vias de igual teor e forma, na presencga das testemunhas abaixo, para que produza
seus juridicos e legais efeitos.

Brasilia/DF, de <més> de <ano>.

EMPRESA BRASIL DE COMUNICACAO S/A - EBC

Permitente
<nome> <nome>
Diretor-Geral Diretor de Administracdo, Financas e
Pessoas
<NOME>
<CARGO>

Permissionéario
Testemunhas:

1) 2)




