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ANEXQ Il - Guia de Levantamento de Bens Patrimoniais Moveis

1. Introducéao:

A Gestéo Patrimonial compreende as atividades de tombamento, registro,
guarda, controle, movimentagao, preservagao, baixa, incorporagao e inventario de
bens moéveis, provenientes de aquisicao no mercado e de doagdes, que
incorporam o acervo patrimonial mével 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 orientagbes das novas normas contabeis. O enfoque no patriménio
visa a instituicdo de praticas que gerem informagées mais confidveis e
transparentes e, ainda, harmonizacdo com os padrdes internacionais.

O aperfeicoamento do controle patrimonial é de extrema necessidade e
urgéncia para a EBC. Nesse contexto, a Coordenagdo de Patriménio, com o
suporte da Geréncia de Material e Patrimonio, da Geréncia Executiva de
Administragéo e Logistica e da Diretoria de Administragdo, Financas e Pessoas,
frente as demandas contabeis e dos 6rgaos de controle e em consonancia com a
legislagao federal, em especial a Lei n° 4.320/64 e a Lei Complementar N°
101/2000, vém buscando promover um significativo aperfeicoamento na gestzo
patrimonial desde 2017.

As principais mudangas envolvem, por meio do Plano de Acao denominado
“‘Aberto para balango” iniciado em 2017 e que esta em execucgado, as seguintes
medidas: melhorias na solucéo informatizada de gestao patrimonial, mapeamento
de processos, desfazimento de bens inserviveis, revisio e criacdo de manuais
técnicos e atualizacdo de normas voltadas para o controle, transparéncia e
eficiéncia da gestao dos bens méveis da EBC: criagdo da Comissdao Permanente
de Regularizagéo de Bens Moveis, instituida por meio da Portaria-Presidente de
n°160/2018, mudanga da cultura organizacional, dentre outras.

Para subsidiar os trabalhos a serem realizados, em especial pela Equipe de
Comissdo de Acompanhamento do Inventario 2018, e esclarecer eventuais
duvidas a respeito do objeto da Portaria de Constituicdo da Equipe, foi elaborado
este “Guia de Levantamento de Bens Patrimoniais Moveis”, que tem o objetivo de
apresentar orientagbes adicionais quanto aos procedimentos adequados na
realizagao do inventario dos bens méveis.




Empresa Brasil
de Comunicacao

Empresa Brasil de Comunicacio - ESC
SC8 Quaara 08, Bloco i

EBC

wawnwebe.com.br

2. Conceitos:

Para efeito deste guia consideram-se os seguintes termos:

e Unidade Organizacional: setor constante na modelagem da
estrutura organizacional da EBC, tais como Diretorias,
Superintendéncias, Geréncias, Coordenacgbes, dentre outros, onde
sera realizado o inventario dos bens moéveis;

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

e Termo de Inventario e Responsabilidade Geral - TIRG:
instrumento administrativo de atribuicdo de responsabilidade pela
guarda, conservacdo e uso dos bens permanentes ao seu
consignatario. Serdo emitidos durante a realizagdo do inventario
anual;

e Detentor de carga patrimonial: empregado, ocupante ou nido de
fungcdo/cargo em comissdo, responsavel pelo uso, guarda e
conservagéo dos bens constantes da carga patrimonial, relacionados
no Termo de Inventario e Responsabilidade Geral - TIRG;

e Supervisor: empregado que atuard no acompanhamento direto da
execucao dos servicos na localidade sob sua tutela, fazendo
interlocugado entre os agentes de patriménio e o coordenador da
Comissao de Acompanhamento;

e Agente de Patriménio: empregado designado pelos ocupantes de
cargos de direcdo e chefia para atuarem na gestdo patrimonial,
responsavel por intermediar a comunicacdo entre a Equipe de
Execugdo e a unidade organizacional, dentre outras atribuicées
previstas na Portaria;

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

e Tombamento: ato de identificar cada material permanente com um
numero Unico de registro patrimonial, denominado Numero de
Tombamento, Numero de Patriménio ou Registro Geral de
Patriménio;

e Levantamento Fisico ou Inventirio: é o procedimento
administrativo realizado nas unidades organizacionais in loco, que
consiste na verificagdo da existéncia fisica do bem, identificado pelo
respectivo nimero de patriménio e descricéo;
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e Sobra Contabil — sdo os bens que constam no sistema e que nao
foram localizados fisicamente:

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

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

3. Inventario Fisico

3.1.  Equipe de Profissionais
O contrato celebrado entre as partes em 2018 prevé os seguintes papeis
para execucdo dos servigos: Inventariantes, Supervisores e Coordenador
Técnico (preposto). Para o pleno acompanhamento dos servicos, a EBC
espelhou os papeis por meio de duas Comissdes, conforme demonstrado a
seguir:

Tipo de Bem - 2018

Equipe da Contratada Equipe da EBC

Coordenador Técnico - Preposto - 1 Comiss&o de Fiscalizagdo

Inventario - Bens
moveis em uso,
cedidos a terceiros e
desfazimento

Modveis e Intangivel

Supervisores - min 5 —
P Comissdo de Acompanhamento -

Inventariantes - A informar na Supervisores e Agentes do Patriménio
reunido de planejamento
Avaliagdo Patrimonial | Mdveis e Intangivel Coordenador Técnico - Preposto - 1 Comisséo de Fiscalizacdo

Movimentagao

mensal dos bens
patrimoniais -inclusdo .. ..

. . Moveis, Imdveis e - - " "

baixa e transferéncia Intangivel Coordenador Técnico - Preposto - 1 Comissdo de Fiscalizacdo

x ntangive
+calculos de -

depreciagdo/amortiza

¢ao

3.1.1. Comunicagao entre as partes
A comunicagéo entre a EBC e a Empresa contratada sera feita, sob o
aspecto formal, entre a Coordenadora da Comissao de Fiscalizagdo do
Contrato da EBC e o Coordenador Téchico (Preposto) e
operacionalmente de acordo com o fluxo a seguir.

3.1.1.1  Fluxo de comunicacdo — EBC:

_—
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Coord.

Agente de Comissao
Patriménio de

Fiscalizagdo

Empresa
Contratada

Coord.
Comissao
de
Acompanha
mento

3.1.1.2. Fluxo de Comunicagao — Empresa Contratada:

Coord.
Comissaode
Fiscalizagao

Inventariante

Coord
Técnico
(Preposto)




3.2.

3.3.

3.4.

Empresa Brasil
de Comunicacio

www.ebc.com.br

Bens a serem inventariados

Os bens objeto desse inventario sao aqueles considerados
permanentes, isto &, aqueles que, em razdo do seu uso corrente, nao
perdem a sua identidade fisica, e/ou tem durabilidade superior a dois anos.

A quantidade atual de bens cadastrada na base de dados & de
aproximadamente 59.000 (cinquenta e nove mil) bens e estao classificados
no Anexo | do contrato em bens em uso, cedidos a terceiros e destinados
ao desfazimento.

Localizagao dos bens

O inventario de bens sera feito in loco, nas dependéncias da EBC e das
instituicbes parceiras nas seguintes cidades: Tabatinga/AM; Brasilia/DF;
Brazléndia/DF; Sao Luis/MA; Rio de Janeiro/RJ; Sio Gongalo/RJ; Campos
dos Goytacazes /RJ; Cabo Frio/RJ; Macaé/RJ: Sao Paulo/SP; Marilia/SP e
Porto Alegre/RS. E nas dependéncias das parceiras nas seguintes cidades:
Catalao/GO; Cuiaba/MT; Salvador/BA: Jodo Pessoa/PB; Natal/RN;
Recife/PE; Sao Cristévao/SE; Cruzeiro do Sul/AC; Boa Vista/RR; Vitéria/ES:
Belo Horizonte/MG; Pouso Alegre/MG; Curitiba/PR; Santa Maria/RS,
conforme previsto no Contrato.

Classificagao e tratamento dos bens

Os bens permanentes, em fungdo de sua localizagdo e uso, foram
divididos da seguinte forma:

- Bens de uso pessoal — bens que sio utilizados por um Unico
empregado e, portanto, ficardo sob sua responsabilidade. Exemplos:
mesas, cadeiras, computadores;

- Bens de uso comum - bens que sdo 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 Operacgées;

- Bens Destinados ao Desfazimento — bens classificados como
inserviveis que serdo objeto de processo de desfazimento.

=
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Bens que ndo devem ser inventariados:
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Nao Inventariar nem emplaquetar
O MENTOSDE 2"0;’5: N3o Inventariar nem emplaquetar
TECNOLOGIA DA =caco . _ s
= WebCam N&o Inventariar nem emplaquetar
INFORMACAO — % -
Caixinha de Som de PC N3o Inventariar nem emplaquetar
- : |
APARELHOS E Smartphones N3o Inventariar nem emplaquetar
EQUIPAMENTOS DE
L | folh
COMUNICACAO - Anotar o RP atua (.am ? a
Aparelhos telefénicos separada para sugerir baixa no
relatorio final
Copos, xicaras e similares N&o Inventariar nem emplaquetar
APARELHOS E UTENSILIOS Batedeira N3o Inventariar nem emplaquetar
DOMESTICOS Cortinas e persianas N&o Inventariar nem emplaquetar
Talheres N3o Inventariar nem emplaquetar
INVENTARIAR E EMPLAQUETAR
MAQUINAS E UTENSILIOS Grampeador somente os industriais
DE ESCRITORIO INVENTARIAR E EMPLAQUETAR
Perfurador somente os industriais
Martelo N&o Inventariar nem emplaquetar
Alicate N3o Inventariar nem emplaquetar
MAQUINAS, Chave de fenda N&o Inventariar nem emplaquetar
FERRAMENTAS E Outras ferramentas e utensilios similares

UTENSILIOS DE OFICINA

N3o Inventariar nem emplaquetar

Maleta com jogo de ferramentas

Anotar o RP atual em folha
separada para sugerir baixa no
relatério final

APARELHOS,
EQUIPAMENTOS E
UTENSILIOS MEDICOS,
ODONTOLOGICOS,
LABORATORIAIS E
HOSPITALARES

Medidor de Pressdo Arterial

N&o Inventariar nem emplaquetar

MOBILIARIO EM GERAL

Cadeira branca de plastico

N3o Inventariar nem emplaquetar

Mesa de plastico

N3o Inventariar nem emplaquetar

Divisdrias

Anotar o RP atual em folha
separada para sugerir baixa no
relatdrio final
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Detentores de carga patrimonial — Distribuicao da Carga

A distribuicdo da carga ocorrera a partir da classificagdo dos bens
acima, partindo da premissa de que somente um empregado pode
responder pela guarda de um bem, conforme segue:

- Bens de uso pessoal — conforme relatado, ficara 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.

Deveres do detentor durante a realizaco do inventario:

| — conferir, em conjunto com o agente de patrimdnio, os bens listados no
Termo de Inventario e de Responsabilidade Geral (TIRG) para a devida
carga patrimonial;

Il - assinar o Termo de Inventario e de Responsabilidade Geral (TIRG) para
a devida carga patrimonial;

— devolver ao Agente de Patriménio o Termo de Inventario e de

Responsabilidade Geral (TIRG) assinado para entrega a empresa
contratada.

3.7.

3.8.
3.8.1.

Movimentagdo de Bens durante o inventario

Para que o arduo trabalho a ser feito pela empresa contratada e
acompanhado pela EBC seja efetivo e duradouro e para evitar o
retrabalho, durante a realizagdo do inventario, sera vedada a
movimentacéo de bens, conforme orientado na Portaria.

O Agente de Patriménio sera responsavel por orientar as unidades
organizacionais acerca dos motivos e de procedimentos a serem
adotados para excepcionais movimentacoes que porventura ocorrerem
durante o inventario.

Procedimentos durante o inventario

Preparacdo da unidade organizacional — Para que O processo seja
efetivo e afete o minimo possivel a operacdo da EBC em suas
atividades, o agente de patriménio devera, além de ler o inteiro teor do
contrato e seus anexos, preparar a sua unidade organizacional para o
dia em que sera realizado o inventario dos bens patrimoniais, listando
previamente os detentores de carga patrimonial, junto ao responsavel
pela unidade, deixando, se possivel, todos os bens visiveis para agilizar
os trabalhos da equipe e causar o menor impacto possivel nas
atividades de cada unidade organizacional.
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3.8.2. No dia do inventario

Durante a realizagdo do inventario deverao ser coletadas,
precipuamente, as seguintes informagdes: nUmero de registro
patrimonial (antigo e novo); descricdo correta do bem e seu estado de
conservacao.

Para a devida atribuicdo de responsabilidade sobre o bem
inventariado devera ser utilizado Termo de Inventario e
Responsabilidade Geral - TIRG, anexo.

Para fins de classificagdo quanto ao estado de conservacio, seréo
estabelecidos os seguintes critérios:

Descricao Conceito / Motivo do Estado de Conservacéo

Servivel:

Bom Aduele que esta em uso e nao possui defeitos.

Regular Aquele com pequenas avarias, e/ou alteracio das
caracteristicas.

Ruim Aquele com avarias e com condigbes de uso
limitadas.

Inservivel:

Ocioso Aquele que, embora em perfeitas condicdes de

uso, néo esta sendo utilizado pela unidade.

Recuperavel Aquele passivel de recuperacdo, desde que o
custo do procedimento nao ultrapasse a 50%
(cinquenta por cento) de seu valor de mercado.
Antiecondmico | Aquele cuja manutencido for onerosa ou seu
rendimento precario e obsoleto.

Irrecuperavel Aquele para o qual ndo ha possibilidade de uso
para a finalidade a que se destina, devido a perda
de suas caracteristicas ou em razdo da
inviabilidade econémica a que se destina.

3.8.3. No encerramento do inventario na unidade organizacional —
Ao final do inventario na unidade organizacional o agente de patriménio
devera comunicar ao Supervisor e entregar os TIRGS devidamente
assinados para entrega a empresa contratada. Ademais, devera orientar
a unidade organizacional a respeito da movimentagéo de bens que, se
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necessario for, devera aguardar o encerramento do inventario em toda a
empresa, a ser comunicado pela area de patriménio. Devera orienta-los,
ainda, sobre os procedimentos a serem adotados para movimentacées
excepcionais nos termos descritos na Portaria.

Base Legal:
4.1.

Lei n® 6.404/76 - Dispde sobre as Sociedades por Acées;

Lei Complementar n° 101/2000 — Estabelece normas de financas
publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal e da outras
providéncias.
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