e

ASSUNTO:

RADIOBRAS MANUAL DE ADMINISTRACAO

Empresa Brasileira de Comunicagao S. A,

NORMA DE PATRIMONIO

COD:
NOR-202

NORMA DE PATRIMONIO

NOR - 202

COD. 200

APROVACAO:
Resolugdo n° 092/94
de 20/10/94
Alteragdo — Resolucéo
n° 014 — 24/06/04



" FOLHA:
@ RADIOBRAS NORMA DE PATRIMONIO - NOR 202 2/35

Empresa Brasileira de Comunicagéo S. A.

SUMARIO

L. FINALIDADE .........cooiiieiecieseeeseesieestessessessees s 03
2. CONCEITUAGAO. ......oooeoeeeeeeeeereeeeeseee e essees s 03
3. COMPETENCIA ..ot 04
4. TOMBAMENTO E CADASTRAMENTO........coorieeeereeeieeiesseessessees s 04
5. DOAGCAO...... .o eee e ee ettt 07
LT @1 =157 X @ TSRO U TR 07
7. BAIXA oo 07
8. TRANSFERENCIA DE BENS.........coisvimieemineiisseesseseessessssseessessssssssesnssssssssnsens 08
9. MANUTENGAD. ........cooiiieeeeeeeeeeeteeeee e ee e ee s ses st s s 09
10.RESPONSABILIDADE.........cooooveiveieeeeiesseeseesessssssssessessssssessassss s sesssssss s, 10
LTLANVENTARIOS ..ottt 12
12.IMOVEIS FUNCIONAIS.......ovieeeeeieeeeeees s sessssses s 12
13.DISPOSICOES GERAIS........ooceeeeeeeeeeves e esies s ss s 13
14.ANEXOS

- NOTA DE RECEBIMENTO DE MATERIAL......o.cooverieeisreereeesser e, 14
- NOTA DE BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS.........coccovvimrnrierenrnrrenninnes 18

- MOVIMENTAGAQO DE BENS.......ooiieeeieieeerieesesessieseessssiesssssessessseseons 21

- AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL........cccovvveveeiereseeeieeienrees 24

- MATERIAL DE EXTERNA......oooiirieeeeeeeieeieeseseeeses s, 28

- TERMO DE REDISTRIBUICAO DE BENS PATRIMONIAIS................. 31

- LAUDO DE VISTORIA EM IMOVEL ..o oo e ee e eeen e, 34



©

1.1

~ FOLHA:
RADIOBRAS NORMA DE PATRIMONIO - NOR 202

Empresa Brasileira de Comunicagdo S. A. 3/35

FINALIDADE

Regulamentar os procedimentos de controle e acompanhamento dos bens
moveis e da ocupacao de bens imoveis funcionais da RADIOBRAS.

2 CONCEITUACAO

2.1 BENS PATRIMONIAIS - sdo aqueles que integram o ativo permanente da Empresa.

2.2

2.3

24

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

211

212

2.13

IMOBILIZADO FINANCEIRO- constitui-se de bens de natureza incorporea (direitos de
uso de linhas telefonicas, direitos autorais, marcas, patentes, etc.).

IMOBILIZADO TECNICO- constitui-se de bens méveis e imdveis.

TOMBAMENTO- atribuicdo e fixacdo de um nimero ao bem patrimonial, possibilitando
sua identificagéo.

CADASTRAMENTO- registro do bem no cadastro patrimonial da Empresa, destinado ao
controle fisico e contébil.

CARGA PATRIMONIAL- conjunto de bens permanentes lotados em uma &rea.

DETENTOR DE CARGA PATRIMONIAL - empregado responsavel pela guarda,
conservacao, uso e controle direto de bens constantes da carga patrimonial, relacionada no
“TERMO DE RESPONSABILIDADE”.

INVENTARIO PATRIMONIAL- levantamento fisico de bens patrimoniais
TRANSFERENCIA- passagem de um bem de carga patrimonial de uma area para outra.

RECOLHIMENTO- transferéncia de bens permanentes da carga patrimonial de uma area
para 0 almoxarifado

CEDENTE- quem faz a cesséo.
CESSIONARIO- a quem se faz a cessdo

ALIENACAO- transferéncia de bens a terceiros por venda, permuta ou doacao, precedida de
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avaliagéo.
2.14 CESSAO- transferéncia da posse de bens patrimoniais a terceiros.
2.15 DOAGCAO- transferéncia gratuita de propriedade de bens patrimoniais
2.16 PERMUTA- troca de propriedade de bens patrimoniais

2.17 BAIXA- retirada do registro do bem do ativo permanente da Empresa.

3 COMPETENCIA- CADASTRO, CONTROLE GERAL DOS BENS E BAIXA

3.1 Compete a Diretoria de Financas e Administracdo autorizar a baixa de bens do ativo
permanente, apos a deliberacdo do Conselho Fiscal e do Conselho de Administracéo.

3.2  Compete a Area de Material e Patrimdnio cadastrar, controlar a movimentacao e efetivar a
baixa de bens patrimoniais.

3.3 Compete a Area de Contabilidade registrar contabilmente os bens.

3.4  Compete a Area de Informatica controlar a distribuicdo e a movimentacio de programas e
sistemas aplicativos

4. TOMBAMENTO E CADASTRAMENTO

41 Quando do recebimento do bem, cabera Area de Material e Patrimonio a adogdo dos
seguintes procedimentos:

a) efetuar a verificacdo fisica do bem;
b) conferir a documentacao correspondente a transacao;
c¢) afixar a plaqueta do tombamento;

d) emitir o formulario NOTA DE RECEBIMENTO DE MATERIAL;
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4.3

4.4
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e) cadastrar no sistema de Patriménio; e
f) emitiro TERMO DE RESPONSABILIDADE.

O tombamento do material permanente da Empresa devera ser efetivado através da colocagdo
de plaqueta, carimbo, gravacéo, etiqueta ou pintura do numero de registro patrimonial, sendo
vedada a reutilizacdo do mesmo.

Na identificacdo dos bens deveréo ser observadas as seguintes condiges:

a) a identificacdo numérica devera ser efetuada pela Area de Material e Patriménio em local
de facil visualizacdo, preferencialmente na parte frontal do bem, no alto, em seu lado
esquerdo;

b) as plaguetas de tombamento terdo gravado o nUmero do registro seqiencial
correspondente ao bem e a sigla RADIOBRAS;

c) para efeito do cadastramento e registro contabil dos bens, devera ser utilizado um Unico
numero de identificacao;

d) nas unidades descentralizadas a identificacdo numérica e a fixacdo das plaquetas deverdo
ser efetuadas pelos responsaveis locais. Para tanto, deverdo utilizar plaquetas fornecidas
com antecedéncia pela Area de Material e Patrimonio;

e) nao deverdo ser afixados elementos identificados em partes removiveis dos bens; e

f) em caso de equipamentos eletrdnicos, a area técnica competente devera ser consultada
quanto a forma e o local adequados a sua identificacéo.

Para efeito desta NORMA, serdo considerados bens permanentes méveis aqueles:

a) cujo valor de aquisicdo seja igual ou superior ao minimo estabelecido pela legislacdo

vigente e periodo de vida util superior a 01 (um) ano;

b) que tenham perfeita individualizacdo quanto a espécie, ao uso e caracteristicas particulares.

N&o serdo considerados bens patrimoniais 0s componentes que se encontrarem agregados ao

bem que os contenha.

No caso de um bem com caracteristicas de bem permanente gerar ddvida quanto a

imobilizagdo, ficara a critério da Area de Material e Patrimdnio em comum acordo com a
Area de Contabilidade, decidir pela sua imobilizagéo.

O cadastramento se iniciara a partir da emissdo, pela Area de Material e Patrimdnio, do
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formulario NOTA DE RECEBIMENTO DE MATERIAL, em 03 (trés) vias, com a
seguinte destinacao:

12via - AREA DE CONTABILIDADE

22 via - AREA DE PATRIMONIO

32 via - ALMOXARIFADO (emitente)
4.6 O processo de cadastramento devera conter a seguinte documentacao:

a) compra
Nota de empenho
Autorizagdo de Fornecimento ou Contrato
Nota Fiscal

Nota de Recebimento de Material

b) permuta
Nota de Empenho
Nota Fiscal/Fatura
12 via do Termo de Permuta, Autorizacdo de Fornecimento ou Contrato

Nota de Recebimento de Material

C) doacao
Termo de Doagéo
Nota Fiscal de Simples Remessa

Nota de Recebimento de Material

d) fabricacdo propria
Nota de Recebimento de Material

4.6.1 No caso de fabricacao propria, devera ser registrada a especificacdo do bem e o valor que Ihe
sera atribuido, computando, para isso, todos os custos decorrentes de sua fabricacdo, inclusive
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mdo-de-obra. A apropriacdo de custos devera ser feita pela area produtora, ou a falta destes,
na valoracdo efetuada por Comissdo Especial, designada para esse fim.

DOACAO

A doacgdo de bens da RADIOBRAS sera processada de acordo com a legislagdo vigente,
devendo ser objeto de deliberacdo do Conselho de Administracdo e formalizada através de
“TERMO CONTRATUAL” proprio, em 03 (trés) vias, com a seguinte destinacao:

12via - BENEFICIARIO

22 via - AREA DE CONTABILIDADE

32 via - AREA DE MATERIAL E PATRIMONIO

A doacéo de bens 8 RADIOBRAS por terceiros sera apreciada pela Diretoria de Financas e
Administragéo, a quem cabe decidir por sua aceitacao.

CESSAO
A cessio de bens & RADIOBRAS em carater definitivo ou temporario devera ter,

obrigatoriamente, sua entrada registrada e controlada pela Area de Material e Patriménio.

Toda cessdo de bens a terceiros devera ser feita através de documento contratual especifico.

BAIXA

Os bens patrimoniais serdo baixados do Ativo Permanente, atraveés de processo proprio
realizado por Comissdo composta de no minimo 03 (trés) empregados, designada pelo
Presidente da Empresa, quando:

forem alienados, inclusive por desapropriacao;

forem doados;

forem destruidos por sinistro;

forem roubados ou furtados e ndo recuperados;

Bens cadastrados equivocadamente como permanentes poderdo ser baixados mediante
solicitacdo da Area de Material e Patrimonio a Diretoria de Financas e Administracao, a quem
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cabera autorizé-la, desde que tal procedimento ndo onere o ativo permanente da Empresa.

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

A baixa de bens roubados ou furtados e ndo recuperados somente seré levada a efeito apos
concluidas as diligéncias policiais cabiveis, pela Policia Federal ou pela Policia Civil, e apos
concluséo de sindicancia instaurada com o objetivo de apurar responsabilidades.

A baixa devera ser efetuada, apds autorizagio competente, pela Area de Material e
Patriménio, através da emissdo do formulario NOTA DE BAIXA DE BEM
PATRIMONIAL em 02 (duas) vias, com a seguinte destinacao:

12 via - AREA DE CONTABILIDADE
22 via - AREA DE MATERIAL E PATRIMONIO
TRANSFERENCIA DE BENS

O bem mdvel permanente podera ser transferido de um detentor para outro, ou ainda de uma
localidade para outra, desde que haja interesse administrativo, sendo necessario o comunicado
a Area de Material e Patriménio na Sede.

Cabera ao detentor (cedente), quando da necessidade de transferéncia de bem de uma area
para outra, a emissdo e o encaminhamento, a Area de Servicos Gerais, do formulario
MOVIMENTACAO DE BENS, em 04 (quatro) vias.

O formulario MOVIMENTACAO DE BENS destina-se ao registro de transferéncia de
responsabilidade, quando o bem for movimentado, com o fim de conserto, empréstimo,
devolucdo ou transferéncia definitiva, devendo ser mantido em arquivo temporario, pelas
areas envolvidas, até a emissdo do TERMO DE RESPONSABILIDADE.

No caso de transferéncia de bens e equipamentos para o Almoxarifado Central da Empresa, 0
formulario MOVIMENTACAO DE BENS devera ser acompanhado do respectivo LAUDO
TECNICO em trés vias, emitido por técnicos de radio, televisdo, servicos gerais e
informatica, juntamente com o cedente, especificando a real situacdo do bem. (Redacéo dada
pela Resolucdo n® 030/02, de 16/10/2002).

A Area de Servico Gerais, de posse do formulario, realizara a movimentagdo do bem de uma
area para outra e colherd as assinaturas necessarias no documento de movimentacdo, dando,
as vias, a seguinte destinag&o:

12 via - AREA DE MATERIAL E PATRIMONIO

22 via - CESSIONARIO

32 via - CEDENTE

42 via - AREA DE SERVICOS GERAIS
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A movimentacdo de bens de uma area 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..

Para movimentacdo fisica de bens lotado na Sede, fora do &mbito da Empresa, para
recolhimentos, empréstimo ou transferéncia, cabera & Area de Material e Patriméonio a
emissdo do formulario AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL, em 02 (duas) vias,
que acompanharé o bem até a Portaria.

Cabera ao Agente de Portaria, de posse do documento de saida de material:
a) verificar fisicamente o bem;

b) assinar o documento de saida, atestando a veracidade das informacdes;
C) liberar o material;

d)  dar aseguinte destinacdo as 02 (duas) vias do documento de saida:

12 via - AREA DE SERVICOS GERAIS

22via - AREA DE MATERIAL E PATRIMONIO
Nas unidades descentralizadas, a emissdo desse formulério caberé ao responsével local.
Para a movimentacdo fisica de bens lotados na Sede, fora do ambito da Empresa, para
conserto, cabera a Area de Servicos Gerais a emissdo do formulario AUTORIZACAO DE
SAIDA DE MATERIAL, em 02 (duas) vias, mantendo 0s mesmos procedimentos e
destinacdo do item 8.5 dessa Norma.
A utilizacdo diéria de bens permanentes pela &rea-fim em coberturas externas devera ser
controlada diretamente por seu detentor, condicionando a saida desses bens ao preenchimento
do formuléario MATERIAL DE EXTERNA, em 02 (duas) vias, com a seguinte destinag&o:
12 via - Agente de Portaria, que devera encaminhé-la & Area de Servicos Gerais

22 via — Detentor

MANUTENCAO

A manutencdo preventiva e corretiva dos bens moveis de utilizagdo em escritdrios, na sede da
Empresa, sera feita pela Area de Servicos Gerais ou através de terceiros. Nas unidades
descentralizadas ficara a cargo do responsavel local, desde que previamente autorizada pela
Administragdo Central.

Na recuperacdo de bens patrimoniais devera ser observado o seu estado de conservacao, 0S
aspectos econémicos, a praticabilidade e conveniéncia.

A recuperacdo de bens mdveis, equipamentos e veiculos em geral, somente sera viavel se a
despesa envolvida orcar no maximo a 50% do seu valor estimado no mercado. (subitem
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acrescido pela Resolucgéo n° 014/04, de 24/06/04).

Acima desse valor, o bem sera considerado antiecondmico, devendo ser alterado em
conformidade com as normas em vigor. (subitem acrescido pela Resolucdo n° 014/04, de
24/06/04).

RESPONSABILIDADE

Os bens moveis e equipamentos caracterizados como permanentes, em uso, ficardo sob
responsabilidade do chefe da unidade detentora da sua carga depositaria, em conformidade
com o disposto no art. 87 do Decreto-lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967, cabendo & Area
de Material e Patrimdnio, periodicamente, proceder o inventario fisico, na forma do item 11.2
desta Norma. (Redacao dada pela Resolucdo n° 030/02, de 16/10/2002).

A transferéncia de responsabilidade, por motivo de afastamento do Detentor, devera ser
realizada pela Area de Material e Patriménio no prazo méaximo de 05 (cinco) dias Uteis,
procedendo-se & verificacdo fisica de todos os bens alocados na area, observado o disposto no
item 11, apds a qual sera emitido o TERMO DE QUITACAO DE CARGA
PATRIMONIAL.

Constatada qualquer irregularidade, a Area de Material e Patrimonio adotara as providéncias
necessarias a regularizacdo ou, se for o caso, fard comunicagéo por escrito, a chefia imediata,
com vista a instauracdo de sindicancia para apuracdo de responsabilidades.

A Area de Servicos Gerais, de posse do formulario MOVIMENTACAO DE BENS
assumirg, para recolhimento, devolucdo, conserto ou transferéncia definitiva, a
responsabilidade da guarda dos bens até a efetiva entrega ao destinatario

A atribuicdo de responsabilidade far-se-4& por meio do documento TERMO DE
RESPONSABILIDADE, emitido pela Area de Patrimdnio, em nome do chefe da unidade
detentora da carga depositaria do bem, cabendo a este conferir, assinar e devolver o referido
documento no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis. (Redacéo dada pela Resolugdo n° 030/02,
de 16/10/2002).

Uma vez expirado o prazo sem que haja devolucdo do termo assinado, o chefe da éarea a que
se destina o bem assumird, automaticamente, a carga patrimonial do seu antecessor.

No caso de utilizagdo individual de bens ou equipamentos na realizagcdo de atividades a
servico da Empresa, caberd ao Detentor a emissdo do formulario TERMO DE
REDISTRIBUICAO DE BENS PERMANENTES, em nome do empregado, o qual passara
a ser o responsavel pelo bem.

Todo empregado serad responsavel pelos bens permanentes que utilizar, ficando obrigado a
dispensar aos mesmos 0s cuidados necessarios a sua perfeita identificacdo, localizacdo, uso
adequado, conservacao e seguranca, bem como comunicar, por escrito a sua chefia imediata,
as anormalidades ocorridas com os mesmos, sob pena de responsabilidade.

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

Neste caso, cabera ao Detentor comunicar o fato a seu superior hierarquico e as Areas de
Material e Patriménio e de Servigos Gerais, para as providéncias cabiveis.

Quando nédo for (em), de pronto, identificado (s) o (s) responsavel (eis) pelo desaparecimento
ou dano do material, o detentor da carga solicitard ao chefe imediato providéncias para
abertura de sindicancia, para apurar a responsabilidade pelo fato e comunicacdo a Auditoria
Interna, visando assegurar o respectivo ressarcimento a Fazenda Publica (Art. 84 do Decreto-
lei n° 200/67).

A indenizacdo relativa a extravio ou danos causados a bens patrimoniais, quando ndo for
espontanea, devera ser feita mediante critérios estabelecidos por Comissdo de Sindicancia,
composta de no minimo 03 (trés) empregados, observados os aspectos a seguir.

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

b) no caso de extravio ou dano que torne o bem irrecuperavel, a indenizacédo sera feita
pelo valor de reposicéo atribuido pela Comissdo de Sindicancia designada para esse fim,
em processo regular, a precos de mercado, considerando o estado de conservacdo do bem
ou sua substituicao por outro bem com as mesmas caracteristicas;

C) ocorrendo a hip6tese do empregado responsavel ndo concordar em repor o bem ou
ressarcir & Empresa o valor correspondente, o processo deverd ser encaminhado a
Consultoria Juridica, que adotara as providéncias cabiveis;

d) ocorrendo a hipétese da Comissdo de Sindicancia ndo identificar o responsavel pelo
dano ou prejuizo, o processo devera ser encaminhado a Auditoria Interna para as
providéncias legais cabiveis;

e) o relatério da Comissdo de Sindicancia serd submetido a apreciacdo da Diretoria
de Financas e Administracdo, a qual decidira sobre as medidas sugeridas.

Podera ser dispensada sindicancia, nos casos de desaparecimento ou danos causados a bens
patrimoniais, de pequeno valor econémico, assim considerado aquele igual ou inferior a R$.
300,00 (trezentos reais).( subitem acrescido pela Resolucao n° 030/02, de 16/10/2002).

10.10.1 Na circunstancia prevista neste subitem, quando ndo ocorrer, por iniciativa espontanea do

responsavel detentor da Carga Depositéria, a reposicdo do bem ou equipamento desaparecido
ou danificado, ou a sua indenizacdo a preco de mercado na forma prevista na alinea “b” do
subitem 10.9, desta Normas, sera, a0 mesmo, imputada, por ato do da Diretoria, a
responsabilidade pela ocorréncia, com a assinatura de prazo para 0s procedimentos
indenizatérios antes referidos, sob pena de instauragdo de Tomada de Contas Especial, nos
termos do art. 84 do Decreto-lei n® 200, de 1967, combinado com o artigo 8° da Lei n° 8.443,
de 16 de julho de 1992 e artigo 148 do Decreto n° 93.872, de 23 de dezembro de 1986. (
subitem acrescido pela Resolugé@o n° 030/02, de 16/10/2002).

10.10.2- Mediante comprovada auséncia de culpa ou dolo, a vista do processo administrativo regular,

devidamente instruido com o Boletim de Ocorréncia Policial, quando for o caso, e
manifestacdo expressa da Area de Patriménio da RADIOBRAS acompanhada de Notas
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Técnicas emitidas pela Auditoria Interna e Assessoria Juridica, a baixa patrimonial do bem
ou equipamento desaparecido, situado no patamar valoral estabelecido neste item, sera
autorizada por decisdo da Diretoria da Empresa, nos termos da Delega¢do de Competéncia
outorgada pelos .Conselhos de Administracédo e Fiscal, em conformidade com as Deliberacdes
n° 006/02 e 008/02, de 12 de agosto de 2002, respectivamente. ( subitem acrescido pela
Resolugdo n° 030/02, de 16/10/2002).

10.11 E vedada a utilizacdo de equipamentos, inclusive de aparelho de telefonia mével celular, de

11

111

propriedade particular dos empregados, no exercicio de atividade de qualquer natureza, em
objeto de servico de competéncia e responsabilidade da RADIOBRAS, ndo respondendo a
Empresa por eventuais danos, extravios, roubos ou furtos ocorridos no ambito de suas
dependéncias. (subitem acrescido pela Resolugédo n°® 014/04, de 24/06/04).

INVENTARIOS

A realizacdo de inventario fisico sera obrigatoria, no encerramento do exercicio, mudancas e
desligamento de chefias, bem como, na criacdo, desativacao ou extingdo de unidade.

11.1.1- O inventario, decorrente da mudanca e desligamento de chefia, sera assinado pelo chefe

11.2

11.3

114

12

12.1

12.2

12.3

12.4

designado e pelo dispensado, sendo entregue a este uma via do documento. ( subitem
acrescido pela Resolugdo n° 030/02, de 16/10/2002).

O Inventario Fisico dos bens permanentes podera ser realizado, em qualquer época por
iniciativa do chefe da area, ou por solicitacdo da Area de Material e Patrimonio.

Nos casos de mudanca de chefia, informados pela Area de Recursos Humanos, devera ser
processada a transferéncia da carga patrimonial ao sucessor. Havendo irregularidades, a Area
de Material e Patriménio cobrard do Detentor o valor correspondente a (s) respectiva (s) falta
(s), conforme o item 10.9.

No caso do desligamento de empregado, a Area de Recursos Humanos, emitira o documento
“NADA CONSTA”, solicitando a Area de Material e Patrimdnio informacdes relativas as
pendéncias de bens.

IMOVEIS FUNCIONAIS

A cessdo dos Iméveis Funcionais da RADIOBRAS, para ocupagéo, sera procedida de acordo
com a legislacdo vigente

E vedada a distribuicdo de imdvel residencial funcional quando o beneficiario, seu conjuge ou
companheira amparada por Lei, forem proprietarios, promitentes, cessionarios ou promitentes
compradores, cessionarios de imovel residencial em Brasilia, incluida a hipdtese de lote
edificado sem averbacdo de construcéo.

A taxa de ocupacdo devida para os imoveis funcionais corresponderd a 2/1000 (dois
milésimos) do valor do imdvel, calculada sobre o preco de mercado, apés avaliacdo da CEF —
Caixa Econbmica Federal, corrigida de acordo com a legislacdo vigente.

Quando da ocupacgdo de bens imdveis funcionais, o ocupante e o Presidente da Empresa
assinario o TERMO DE OCUPACAO, instrumento através do qual se regularizara a
cessao.
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No ato da ocupacdo ou da devolucdo do imdvel, cabera as Areas de Servicos Gerais e de
Material e Patrimonio efetuarem a vistoria, conjuntamente, registrando no formulario
LAUDO DE VISTORIA EM IMOVEL a situagdo em que se encontra 0 mesmo.

O imdvel funcional devera ser devolvido nas mesmas condicdes em que foi recebido pelo
ocupante, cabendo ao mesmo 0s reparos necessarios que serdo objeto de documento
elaborado pela Areas de Material e Patrimdnio e de Servicos Gerais.

Quando da devolucdo do imovel devera ser emitido, pela Area de Material e Patrimonio, o
TERMO DE RECEBIMENTO DO IMOVEL.

Despesas com reparo e manutencdo que se fizerem necessarias nos imoveis residenciais,
quando ocupados, sao de responsabilidade dos ocupantes.

N&o serdo fornecidos, pela Empresa, moveis residenciais, cabendo também ao ocupante as
despesas referentes as taxas de condominio, se houver, Seguro, Imposto Predial e Territorial
Urbano (IPTU) e Taxa de Limpeza Urbana (TLP).

Deverdo ser apresentados e entregues mensalmente pelo ocupante, & Area de Material e
Patrimdnio, os comprovantes de quitacdo de despesas com taxas de condominio, energia
elétrica, telefone, 4gua e esgoto, e, anualmente, as despesas com IPTU, TLU e seguro.

No caso de desligamento do ocupante, a desocupacédo devera ocorrer no prazo maximo de 30
(trinta) dias.

DISPOSICOES GERAIS

As davidas relacionadas a presente NORMA serdo dirimidas pela Area de Material e
Patrimonio.

Os casos ndo previstos nesta NORMA serdo resolvidos pela Diretoria da RADIOBRAS.

Esta NORMA entrara em vigor na data de sua aprovacao, revogadas as disposi¢Oes anteriores
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NOTA DE RECEBIMENTO DE MATERIAL

FINALIDADE

Registrar a entrada de material de consumo no Almoxarifado, bem como o ingresso no
ativo imobilizado da Empresa.

EMITENTE
AREA DE MATERIAL E PATRIMONIO.

REQUISITO

Preenchimento datilografico ou com letra de forma legivel, sem emendas ou rasuras.

DESTINACAO DAS VIAS:
12 via - AREA DE CONTABILIDADE
22 via - SECAO DE PATRIMONIO

3° via - SECAO DE ALMOXARIFADO

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DOS CAMPOS:
ORIGEM N°

Preencher com a sigla da unidade emitente e o0 nimero de ordem

DATA

Registrar o dia/més/ano do recebimento do material,

CONSUMO

Indicar com “X” na quadricula, quando se tratar de material de consumo;
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PERMANENTE

Indicar com “X” na quadricula, quando se tratar de material permanente;

AFM

Registrar o numero de Autorizacdo de Fornecimento de Material,
NOTA FISCAL/INVOICE

Registrar o numero da Nota Fiscal ou Invoice

ITEM

Indicar o nimero do item em ordem crescente de registro;

CONTA
Indicar o niumero da conta contabil do bem;
DESCRIQAO DO MATERIAL

Indicar as caracteristicas basicas do bem, registrando, ainda, marca, modelo e nimero
de série;

REGISTRO PATRIMONIAL - R.P

Indicar o numero do Registro Patrimonial atribuido, quando de tratar de material
permanente;

LOTACAO

Indicar a sigla da unidade a que se destina o bem;

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;
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Empresa Brasileira de Comunicagéo S. A.

COMISSAO DE RECEBIMENTO/ALMOXARIFADO

Registrar o recebimento com assinatura e carimbo dos membros da Comisséo Instituida
para esse fim;

CADASTRAMENTO

Registrar o dia/més/ano, assinatura e carimbo do responsavel pelo cadastramento no
ativo imobilizado da Empresa;

VALOR TOTAL/TRANSPORTE

Registrar o valor total de cada Nota de Recebimento de Material,
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NOTA DE RECEBIMENTO DE MATERIAL
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NOTA DE BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS

FINALIDADE

Registrar em documento préprio a baixa de bens permanentes;

EMITENTE

AREA DE MATERIAL E PATRIMONIO

REQUISITO

Preenchimento datilografico ou com letra de forma legivel, sem emendas ou rasuras;

DESTINACAO DAS VIAS
12 via — AREA FINANCEIRA

22 via — AREA DE MATERIAL E PATRIMONIO
INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DOS CAMPOS:

DATA

Indicar o dia/més/ano da emissao do formulario;

ITEM

Indicar o nimero do item em ordem crescente de registro;

REGISTRO PATRIMONIAL

Indicar o numero de registro patrimonial baixado;

DESCRICAO

Indicar as carateristicas basicas do bem baixado;
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VALOR

Registrar o valor do bem baixado;

JUSTIFICATIVA

Justificar o motivo da baixa do bem relacionado;

BAIXA

Registrar a data e assinatura do titular da Area de Material e Patrimonio, bem como do
titular da Diretoria de Financas e Administracao.
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NOTA DE BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS
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MOVIMENTACAO DE BENS

FINALIDADE

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

EMITENTE

CEDENTE

REQUISITO

Preenchimento datilografico ou com letra de forma legivel, sem emendas ou rasuras.
DESTINACAO DAS VIAS

12 via - AREA DE MATERIAL E PATRIMONIO
22 via — CESSIONARIO
32via — CEDENTE

42 via - AREA DE SERVICOS GERAIS

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DOS CAMPOS:

NUMERO

Preencher com o nimero de ordem da area cedente;

ORIGEM

Preencher com a sigla da unidade emitente;

DESTINO

Preencher com a sigla da unidade cessionaria (destinatario do bem);
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SAIDA

Indicar com “X” na quadricula, quando se tratar de saida do bem para conserto;

RETORNO

Indicar com “X” na quadricula, quando se tratar do retorno do bem;

TRANSFERENCIA

Indicar com “X” na quadricula, quando se tratar de transferéncia;

ITEM

Indicar o nimero do item em ordem crescente de registro;

R. P. — REGISTRO PATRIMONIAL

Indicar o niumero do Registro Patrimonial do bem;

ESPECIFICACAO

Indicar as caracteristicas basicas do bem, registrando, ainda, marca, modelo e nimero
de série;

DATA

Indicar dia/més/ano da emissao do formulario;

ASS. CEDENTE

Registrar a assinatura do cedente (responsavel pelo bem);

ASS. CESSIONARIO

Registrar a assinatura do cessionario (recebedor do bem).
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MOVIMENTACAO DE BENS
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AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL

FINALIDADE

Controlar/registrar a saida de bens das dependéncias da RADIOBRAS.

EMITENTE
Na Sede — Area de Material e Patrimonio/Area de Servicos Gerais

Nas unidades descentralizadas — responsavel local

REQUISITO

Preenchimento datilografico ou com letra de forma legivel, sem emendas ou rasuras.

DESTINACAO DAS VIAS
12 via — AREA DE SERVICOS GERAIS

22 via — AREA DE MATERIAL E PATRIMONIO
INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DOS CAMPOS:

ORIGEM/N®°

Preencher com a sigla da unidade emitente e o nimero de ordem;

DATA

Registrar o dia/més/ano da emissao do documento;

RECOLHIMENTO

Indicar com “X” na quadricula, quando se tratar de recolhimento ao Almoxarifado;

MANUTENCAO

Indicar com “X” na quadricula, quando se tratar de saida para conserto;
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TRANSFERENCIA DE CARGA

Indicar com “X” na quadricula, quando se tratar de transferéncia de carga,

DEVOLUCAO A TERCEIROS

Indicar com “X” na quadricula, quando se tratar a devolucéo de bens a terceiros;

EMPRESTIMO/BENEFICIARIO

Indicar com “X” na quadricula, quando se tratar de bens em empréstimo, registrando o
nome do beneficiario;

NOME LEGIVEL/MATRICULA/IDENTIDADE

Registrar o nome, matricula/identidade de quem esta retirando o material;

ITEM

Indicar o nimero do item em ordem crescente de registro;

REGISTRO PATRIMONIAL

Indicar o nimero de Registro Patrimonial do bem de acordo com a plaqueta de
tombamento (observar se € RADIOBRAS ou EBN);

DESCRICAO

Indicar as caracteristicas basicas do bem, registrando se possivel: marca, modelo e
namero de série;

ORIGEM

Registrar a sigla da unidade de origem do bem;

DESTINO
Registrar a sigla da unidade a que se destina o bem;
APROVACAO

Registrar a data e a assinatura do emitente, quando possivel, o titular da area ou pessoa
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por ele autorizada,

PORTARIA

Registrar a data e assinatura do responsavel pela Portaria, no ato da saida do material.
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AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL
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MATERIAL DE EXTERNA

FINALIDADE

Registrar a saida e o retorno de equipamentos quando em reportagens externas.

EMITENTE

Todas as areas envolvidas em trabalhos de externa

REQUISITO

Preenchimento datilografico ou com letra de forma legivel, sem emendas ou rasuras.

DESTINACAO DAS VIAS
12 via — PORTARIA

22 via— EMITENTE/DETENTOR
INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DOS CAMPOS:

ORIGEM/N®°

Preencher com a sigla da unidade emitente e o nimero de ordem;

DATA

Indicar a data de saida ou retorno dos bens;

LOCAL DE EXTERNA

Indicar o local onde sera feita a reportagem externa;

SAIDA

Registrar o horario de saida dos equipamentos;
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ENTRADA

registrar o horéario de entrada dos equipamentos;

SAIDA

Assinalar com “X” 0os quadrinhos correspondentes aos bens que sairam;

DESCRICAO

Indicar o registro patrimonial e a descricao do bem;

RETORNO

Assinalar com “X” os quadrinhos correspondentes aos bens que retornaram;

OBSERVACOES

Registrar as observacgdes julgadas necessarias;

RESPONSAVEL PELO MATERIAL NA EXTERNA

Registrar o dia/més/ano da assinatura do responsavel pela retirada dos bens;

RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO NA DEVOLUCAO

Registrar o dia/més/ano da assinatura do responsavel pelo recebimento dos bens.

29/35
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MATERIAL DE EXTERNA
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TERMO DE REDISTRIBUICAO DE BENS PATRIMONIAIS

FINALIDADE

Documentar a transferéncia de responsabilidade, quando se tratar de bem que se
destine a utilizacéo individual por empregado

EMITENTE

Chefia da unidade que assinou o “ TERMO DE RESPONSABILIDADE” junto a Area de
Material e Patrimonio

REQUISITO

Preenchimento datilografico ou com letra de forma legivel, sem emendas ou rasuras.
DESTINACAO DAS VIAS:

12 via — Chefe da Unidade
22 via — Empregado responsavel pelo bem

32 via — Area de Material e Patriménio
INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DOS CAMPOS:

UNIDADE/N®

Preencher com a sigla da unidade emitente e o nimero de ordem;

NOME LEGIVEL DO RESPONSAVEL

Registrar o nome, de forma legivel, do empregado que esta recebendo o bem;

LOTACAO

Indicar a lotacdo a que pertence o empregado que estéa recebendo o bem;
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ITEM

Indicar o nimero do item em ordem crescente de registro;

REGISTRO PATRIMONIAL

Indicar o nimero de Registro Patrimonial do bem, de conformidade com a plaqueta de
tombamento (observar se € RADIOBRAS ou EBN);

DESCRICAO

Indicar as caracteristicas basicas do bem, registrando, se possivel, a marca, o modelo e
0 numero de série;

EMITENTE

Registrar a data, colocar o carimbo e a assinatura da chefia da unidade que esta
redistribuindo o bem;

RECEBEDOR

Registrar a data, colocar o carimbo e a assinatura do empregado que esta recebendo o
bem.
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TERMO DE REDISTRIBUICAO DE BENS PATRIMONIAIS
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LAUDO DE VISTORIA EM IMOVEL

FINALIDADE

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

EMITENTE

Area de Material e Patrimonio juntamente com a Area de Servigos Gerais

REQUISITO

Preenchimento datilografico ou com letra de forma legivel, sem emendas ou rasuras.

DESTINACAO DAS VIAS
12 via — AREA DE MATERIAL E PATRIMONIO
22 via — AREA DE SERVICOS GERAIS

32 via— OCUPANTE
INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

ENDERECO DO IMOVEL

Preencher com o endereco completo do imovel,

NOME DO OCUPANTE

Registrar o nome completo do ocupante do imével;

COMPARTIMENTOS

Relacionar as dependéncias do imovel a serem vistoriados;
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NA ENTREGA DO IMOVEL PARA OCUPACAO

Registrar o estado de conservacdo das dependéncias do imével na entrega para
ocupacao;

NA DEVOLUCAO DO IMOVEL PELO OCUPANTE

Registrar o estado de conservagcdo das dependéncias do imovel na devolugdo pelo
ocupante;

VISTORIA NA ENTREGA

Registrar a data e a assinatura dos representantes da Area de Material e Patriménio e
Area de Servigos Gerais, bem como, de quem ira ocupar o imovel;

VISTORIA NA DEVOLUCAO

Registrar a data e a assinatura do representante da Area de Material e Patriménio e da
Area de Servigos Gerais, bem como de quem esta desocupado o imovel;

OBSERVACOES

Registrar as observacdes necessarias, quando houver.
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