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ANEXO |

Guia de Levantamento de Bens Patrimoniais Mdveis

1. Introducéo:

A Gestao Patrimonial compreende as atividades de tombamento, registro,
guarda, controle, movimentacao, preservacao, baixa, incorporagao e inventario de
bens moveis, provenientes de aquisicdo no mercado, e de doacbes, que
incorporam o acervo patrimonial movel da EBC, assim como a atribuicdo de
empregados responsaveis pelos bens, no ambito de suas respectivas unidades
organizacionais.

Vem sendo reformulada em diversos aspectos, principalmente em
decorréncia de orienta¢gfes das novas normas contabeis. O enfoque no patriménio
visa a instituicdo de praticas que gerem informacdes mais confidveis e
transparentes e, ainda, harmonizagcdo com os padrdes internacionais.

O aperfeicoamento do controle patrimonial € de extrema necessidade e
urgéncia para a EBC. Nesse contexto, a Coordenacdo de Patrimdnio, com o
suporte da Geréncia de Material e Patrimonio, da Geréncia Executiva de
Administracdo e Logistica e da Diretoria de Administracdo, Finangas e Pessoas, e
atendendo a recomendacao da Presidéncia da EBC a respeito do Inventario de
2016, frente as novas demandas contdbeis e em consonéancia com a legislacao
federal, em especial a Lei n° 4.320/64 e a Lei Complementar N° 101/2000, vém
buscando promover um significativo aperfeicoamento na gestdo patrimonial, com
medidas que gerardao mudancas estruturais na Gestao Patrimonial da EBC.

As principais a¢gbes dessas mudancas envolvem: melhorias na solugao
informatizada de gestéao patrimonial, mapeamento de processos, desfazimento de
bens inserviveis, revisao e criacdo de manuais técnicos e atualizacdo de normas
voltadas para o controle, transparéncia e eficiéncia da gestdo dos bens moveis da
EBC.

Ademais, a partir dos resultados obtidos no Inventario de 2016 e de
diagnoéstico preliminar realizado na Geréncia de Material e Patrimbnio, como
medida de gestao foi elaborado Plano de Acéo para sanear a base de dados atual
e fornecer informacOes precisas da quantidade, localizacdo, estado e
padronizagdo da nomenclatura dos bens moveis existentes.

O contrato EBC n°060/2017, celebrado entre a EBC e a Empresa Lage &
Lage Auditores e Consultores Associados EPP, assinado em 17/10/17, que tem
por objeto a prestacao de servicos de Inventario Fisico, Avaliagdo Patrimonial dos
Bens do Ativo Imobilizado, com utilizacdo do conceito de custo atribuido (Deemed
Cost), Teste de Recuperabilidade (Impairment Test) para os Bens dos Ativos
Imobilizado e Intangivel trouxe a celeridade necesséaria para a realizacdo do
Inventério Anual de Bens Moveis e Intangiveis para o exercicio de 2017.
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Para subsidiar os trabalhos a serem realizados, em especial pela Comisséao
de Acompanhamento de Inventario Anual de Bens Moveis e Intangiveis, e
esclarecer eventuais duvidas a respeito do objeto da Portaria de Constituicdo da
equipe, foi elaborado este “Guia de Levantamento de Bens Patrimoniais Méveis”,
gue tem o objetivo de apresentar orientacbes adicionais quanto aos
procedimentos adequados na realizacdo do levantamento fisico dos bens méveis.

2. Conceitos:

Para efeito deste guia consideram-se 0s seguintes termos:

e Unidade Organizacional: setor constante na modelagem da
estrutura organizacional da EBC, tais como Diretorias,
Superintendéncias, Geréncias, Coordenacdes, dentre outros, onde
sera realizado o levantamento fisico dos bens méveis;

e Bens permanentes: aqueles que, em razdo do seu uso corrente ndo
perdem a sua identidade fisica, e/ou tem durabilidade superior a dois
anos;

e Termo de Inventario e de Responsabilidade Geral: instrumento
administrativo de atribuicdo de responsabilidade pela guarda,
conservacdo e uso dos bens permanentes ao seu consignatario.
Serdo emitidos sempre que ocorrer tombamento de bens; mudanca
de responsavel pela guarda de bens; inventario anual e mudanca de
localizacdo de bens dentro de uma mesma unidade organizacional,

e Detentor de carga patrimonial: empregado, ocupante ou nédo de
funcdo/cargo em comissdo, responsavel pelo uso, guarda e
conservacao dos bens constantes da carga patrimonial, relacionados
no Termo de Responsabilidade Geral;

e Facilitador: empregado responsavel por intermediar a comunicagéo
entre a Equipe de Execucdo e a unidade organizacional, dentre
outras atribuicdes previstas na Portaria;

e Registro patrimonial: procedimento administrativo que consiste em
cadastrar no patriménio de cada unidade gestora as caracteristicas,
especificagbes, nimero de tombamento, valor de aquisicdo e demais
informacgdes sobre um bem adquirido;

e Tombamento: ato de identificar cada material permanente com um
namero Unico de registro patrimonial, denominado Numero de
Tombamento, NUmero de Patrimdénio ou Registro Geral de
Patrimonio;

e Levantamento Fisico ou inventario: €é o0 procedimento
administrativo realizado nas unidades organizacionais in-loco, que
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consiste na verificacdo da existéncia fisica do bem, identificado pelo
respectivo nimero de patrimdnio e descricao;

e Sobra Contébil — sdo os bens que constam no sistema e que nao
foram localizados fisicamente;

e Sobra Patrimonial — séo os bens que foram localizados fisicamente
e ndo constam no sistema;

e Protheus: Sistema Integrado de Gestdo — Totvs Microsiga Protheus
Médulo Ativo Fixo.

3. Levantamento Fisico ou inventario
3.1.1. Bens a serem levantados
Os bens objeto desse levantamento s&o aqueles considerados
permanentes, isto é, aqueles que, em razdo do seu uso corrente, nao
perdem a sua identidade fisica e/ou tem durabilidade superior a dois anos.
A guantidade atual de bens cadastrada na base de dados é de 50.516.
Da lista inicial sera extraida a lista elaborada pela Comissédo de
Desfazimento apds a vistoria in loco, conforme orientagdes constantes na
Portaria de Desfazimento. A Coordenacéo de Patrimdnio separara os bens
por detentores para facilitar o trabalho da Comissdo. Com a exclusao dos
bens relacionados pela Comisséo de Desfazimento, certamente serd menor
do que os atuais 50.516 bens listados. A expectativa € de que o nimero
seja reduzido em aproximadamente 10.000 bens.

3.1.2. Localizacdo dos bens

O levantamento de bens sera feito in loco, nas dependéncias da EBC
localizadas nas seguintes cidades: Tabatinga/AM; Brasilia/DF;
Brazlandia/DF; S&o Luis/MA; Rio de Janeiro/RJ; Sdo Goncalo/RJ; e Sao
Paulo/SP, conforme metodologia apresentada pela Empresa Contratada e
validada pela EBC.

O inventario dos bens cedidos em comodato ficard& sob a
responsabilidade da EBC a partir de solicitacéo realizada pela Coordenacéao
de Patriménio & Geréncia de Assuntos Regulatérios e Operacdes de Rede,
que, por sua vez, encaminhara os pedidos de realizagdo de inventério as
instituicdes parceiras com as listas de bens fornecidas pela Coordenacéo
de Patrimdnio.

3.1.3. Classificacdo e tratamento dos bens
Os bens permanentes, em funcdo de sua localizacdo e uso, foram
divididos da seguinte forma:
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- Bens de uso pessoal — bens que sédo utilizados por um Unico
empregado e, portanto, ficardo sob sua responsabilidade. Exemplos:
mesas, cadeiras, computadores, notebooks, gravadores;

- Bens de uso comum — bens que sao partilhados por mais de um
empregado. Exemplos: mesas, cadeiras, computadores das &reas
finalisticas, com mais de um empregado utilizando os bens em turnos
diferentes;

- Bens de uso restrito — bens localizados em salas ou outras
localidades de acesso restrito, normalmente com chave, controlado por
um ou no maximo dois empregados. Exemplos: Bens da Central
Técnica de TV; Salas de reunido; Almoxarifado técnico da Torre de TV;
Almoxarifado de Operacoes.

3.2. Detentores de carga patrimonial — Distribuicdo da Carga
A distribuicdo da carga ocorrera a partir da classificacdo dos bens
acima, partindo da premissa de que somente um profissional pode
responder pela guarda de um bem, e da nota técnica elaborada pela
Coordenacao de Patrimbnio e anexa a esse guia, que teve por objetivo
identificar a quantidade maxima de bens que podem ser controlados por
um unico detentor de forma efetiva, com base em critérios quantitativos
e gualitativos, conforme abaixo:
- Bens de uso pessoal — conforme relatado, ficard& sob a
responsabilidade de cada empregado;
- Bens de uso comum - ficara sob a responsabilidade da chefia
imediata dos empregados que partilharem o uso dos bens;
- Bens de uso restrito — ficara sob a responsabilidade da chefia da
area técnica detentora do controle do local.

3.2.1. Deveres do detentor
S&o deveres do detentor de carga patrimonial:

| - zelar pela guarda, seguranca e conservacao dos bens;
Il - manter os bens devidamente identificados, com a plaqueta de
patriménio;
Il - comunicar & Coordenacdo de Patrimdnio o extravio ou dano de
plagueta patrimonial;
IV - informar a Coordenacdo de Patriménio a necessidade de reparos do
bem;
V - encaminhar a Coordenacdo de Patriménio a relacdo de bens
inserviveis;
VI - solicitar a Coordenacdo de Patrimdnio, sempre que necessario, a
movimentacdo de bens, por meio da Central de Chamados;
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VIl - comunicar a Coordenacao de Patrimbnio, por escrito e imediatamente
apos o conhecimento do fato, a ocorréncia de extravio ou de danos
resultantes de acao dolosa ou culposa de terceiros;

VIIlI - assinar o Termo de Responsabilidade Geral para a devida carga
patrimonial.

3.2.2. Termo de Inventario e de Responsabilidade Geral (TIRG):

Documento que norteia o trabalho de Inventario Anual. Consta no Termo o
valor de aquisicdo de cada bem, para dar mais transparéncia ao detentor da
carga patrimonial. Possui duas tabelas:

i. Bens da EBC - bens com a plaqueta da EBC;
i. Bens de Terceiros — sdo aqueles que possuem a plaqueta do érgao
de origem e que nao sao da EBC,;

Além das informag¢des acima, o TIRG terd duas observacdes:

i. Em caso de bens sem RP, devera ser criado novo RP, que dara
origem a um novo termo a ser assinado pelo detentor apds o
cotejamento;

i. Podem haver outros bens sob sua responsabilidade além daqueles
listados neste TIRG, todavia, apenas no final do trabalho ser& possivel
realizar esse diagnéstico;

3.3. Cronograma de Execucao

O cronograma, anexo, foi elaborado a partir do quadro de lotacdo de
pessoal — QLP - e seguido de acordo com o planejamento da Empresa
Contratada, com adaptacdes sugeridas pela EBC e acordadas entre as partes.

A duracdo estimada foi dada pela empresa contratada que devera concluir
toda a execuc¢ao do objeto até 30 de novembro.

Ao longo da execucédo do contrato pode ser necessario ajustar o tempo do
trabalho ou a equipe, uma vez que se trata de acdo minuciosa, onde, em
determinados momentos, sera necessario anotar RP, descricdo do bem,
marca, série e modelo, além da fotografia de todos os bens para compor o
catalogo.

3.3.1. Ponto de Controle

A efetividade do contrato sera monitorada semanalmente pela
Coordenadora da Comissao em conjunto com a empresa contratada que
emitirdo relatérios, indicando o que ja foi apurado pela equipe envolvida no
projeto.

3.4. Movimentacao de Bens durante o levantamento fisico
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Para que o arduo trabalho a ser feito pela Contratada e acompanhado
pela Comissdo seja efetivo e duradouro e para evitar o retrabalho,
durante a realizagdo do inventario fisico, sera vedada a movimentacéo
de bens, conforme orientado na Portaria.

3.5. Procedimentos durante o levantamento
3.5.1. Preparagéo da unidade organizacional - Facilitador e Coordenacéo de
Patrimonio
Para que o processo seja efetivo e interfira no minimo possivel a
operacdo da EBC em suas atividades, serd realizada Campanha de
Marketing.
3.5.2. No dia do levantamento
Durante a realizacdo do levantamento deverdo ser coletadas as
seguintes informacfGes: numero de registro patrimonial (antigo);
descricéo correta do bem e estado de conservacdo (Otimo, bom, ruim,
péssimo).
Para fins de levantamento devera ser utilizado o Termo de Inventario
e de Responsabilidade Geral, anexo.
A classificacdo quanto ao estado de conservacdo seguird 0s
seguintes critérios:
| - Otimo: bem que nio apresenta avarias ou desgaste, podendo ser
utilizado na totalidade de suas especificacfes técnicas e capacidade
operacional;
Il - Bom: bem que embora possa apresentar alguma avaria ou desgaste
esteja em boas condicOes de uso;
Il - Ruim: bem que ainda esta em uso mesmo em condi¢des precérias,
em virtude de avarias ou desgaste natural;
IV - Péssimo: bem que ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas, em virtude de avarias ou
desgaste natural. Os bens classificados como péssimos em relacdo ao
seu estado de conservacao, deverao ser relacionados e informados, ao
final da execucdo do Plano de Acdo, a Coordenacdo de Patrimdnio,
para iniciar os procedimentos de baixas.

A Comissédo de Acompanhamento, em conjunto com a empresa
contratada, devera seguir as seguintes etapas:

1. Emisséo da lista inicial de bens;

2. Visita in loco, localizacao e classificacdo dos bens, em
conjunto com a equipe da Contratada,;

3. ldentificacdo do detentor do bem/Emisséo e assinatura
do TIRG;
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4. Cadastro na Planilha;

Ao final do levantamento fisico em todas as areas, a equipe devera
realizar as seguintes acdes:
1. Cotejamento — verificagdo da existéncia de Sobras
Contabeis e Patrimoniais;
2. Elaboracao do Catalogo de Bens;
3. Saneamento da Base de dados;
4. Atualizacdo do Protheus, a ser feita por solicitacéo da
Coordenacao de Patrimdnio para a area de Tecnhologia
da EBC.

4. Consideracoes Finais

O que estda sendo proposto nesse momento trard mudancas
significativas para a EBC a respeito da Gestao Patrimonial de Bens Mdveis.

Certamente, apds a conclusédo dos trabalhos havera mudancas nos
normativos internos da EBC a respeito de bens mdveis que trardo maior
controle, transparéncia e seguranca para todos os empregados da EBC,
ocupantes ou ndo de fungdo/cargo em comissao.

A partir de 2018, a Coordenacdo de Patrimbnio também
implementara novas praticas, como a utilizagdo da central de chamados e
elaborard mapa de riscos com vistas a realizar inventarios periédicos nas
unidades organizacionais da EBC e manter o controle perene dos bens.

5. Base Legal:
5.1. Lein®6.404/76 - Dispbe sobre as Sociedades por Acdes: artigos 7° a 99,
159; 176; 178 a 182.
5.2. Lei Complementar n°® 101/2000 — Estabelece normas de financas
publicas voltadas para a responsabilidade na gestédo fiscal e da outras
providéncias: artigos 43 a 47; 50.



