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1. OBJETIVO

Organizar e disciplinar os procedimentos para gestao do ativo
imobilizado.

UNIDADES ENVOLVIDAS

Todas as Unidades Organizacionais.

REFERENCIAL

Estatuto Social do SEBRAE/RO.
Regulamento de Licitagdes e Contratos do Sistema SEBRAE.
Regulamento de Sindicancia do Sistema Sebrae.

Comité de Pronunciamentos Contabeis n° 27.

DEFINICOES

4.1. Ativo Permanente

E a composicdo de todos os bens tangiveis e intangiveis
destinados a manutencéo das atividades da organizacéo ou
exercidos com esta finalidade que servem a varios ciclos e ndo
se destinam a venda, tais como: imdveis, méveis, maquinas,
equipamentos, utensilios, veiculos, bem como os
investimentos representados pelas participagbes de outras
entidades e/ou fundos fiscais.

4.2. Bens Tangiveis

Caracteriza-se por possuirem um corpo fisico, sendo dividido
em dois grupos:

4.2.1. Bens imdéveis - sdo aqueles que ndo podem ser
deslocados de lugar, tais como terrenos,
edificagbes e instalacdes.

4.2.2. Bens moveis - Sdo aqueles que podem ser
deslocados do lugar sem alteracéo de sua forma
fisica, classificados como: Moveis, Utensilios,
Veiculos, Maquinas, Aparelhos e Equipamentos
de Informética.

4.3. Bens Intangiveis

Caracterizam-se por nado possuirem um corpo fisico.
Pertencem a este grupo: Marcas e Patentes, Direitos Autorais,
Direitos de Exploragdo e Direitos de Uso dos Softwares
(somente para sistemas desenvolvidos pelo proprio
SEBRAE).

4.4. Bem Patrimonial

Todo bem moével ou imével que estd sob a guarda, uso,
administracdo e responsabilidade do SEBRAE/RO para
manutencdo de suas atividades e que tem durabilidade
superior a dois anos.

4.5. Bem Irrecuperéavel

E um bem patrimonial que n&o pode ser mais aproveitado em
razao de absoluta impossibilidade de recuperagéo.

4.6. Bem Antiecondmico

E um bem patrimonial cuja manutenc&o se apresente onerosa,
ou seu rendimento precério, em virtude de uso prolongado,
desgaste prematuro ou obsoletismo.

4.7. Termo de Responsabilidade

E o documento emitido que devera ser assinado pelo
responsavel pela guarda e uso dos bens, contemplando as
informacdes sobre: cédigo de patriménio, descrigdo do bem,
localizag&o, data de aquisigcdo e valor de aquisigao.

4.8. Material de natureza permanente

Equipamentos eletroeletrénicos, copa, cozinha e escritorio,
cuja vida Util seja inferior a um ano e o valor unitario seja igual
ou inferior ao limite de imobilizagdo definido pela Receita
Federal do Brasil.

4.9. Imobilizac&o

Os bens deverdo ter o registro individual no sistema
corporativo de controle patrimonial, com indicacdo dos
elementos necesséarios para a perfeita caracterizacdo de cada
bem e dos agentes responsaveis pela sua guarda e
administracéo.

4.10. Reparos e conservagéo

Caracteriza-se pela manutencdo e reparos em bens
patrimoniais que efetivamente ndo representam aumento de
vida Util em mais um ano serdo reconhecidos como despesa
do exercicio.

4.11. Transferéncia

E a movimentag&o fisica de um bem do Ativo Permanente
entre unidades organizacionais.

4.12. Doacéo

Sao os bens moveis registrados no Ativo Imobilizado doados
a terceiros, 6rgédos/entidades, por meio de Termo de Doagao
aprovado pela Diretoria Executiva.

4.13. Comodato

E o empréstimo para uso temporério, a titulo gratuito,
mediante contrato, de bem infungivel (que ndo pode ser
substituido por outro de mesma espécie, qualidade e
quantidade), que devera ser devolvido apds 0 uso ou dentro
de prazo predeterminado.

4.14. Baixa patrimonial

E o procedimento de exclusdo de bens do ativo permanente
por venda, perda, roubo, doacéo ou deterioracéo pelo seu uso.

4.15. Etiqueta patrimonial

E o nimero permanente de identificagéo atribuido e afixado a
cada bem do Ativo Imobilizado, por meio do qual o bem sera
individualizado e controlado no sistema de controle
patrimonial.

4.16. Inventéario Fisico

E o procedimento que visa realizar o levantamento e
identificac&o dos bens e locais onde estdo dispostos, visando
a comprovagdo de sua existéncia fisica, integridade das
informac®@es contabeis e identificacdo do usuario responsavel.

PROCEDIMENTOS

5.1. Toda e qualguer movimentagdo de bens de uma
unidade devera ser solicitada no Sistema de Processos
pelo responséavel do bem e sera autorizada pelo Gestor
do Patriménio.



INSTRUCAO NORMATIVA

INS 25 03

Pag. 3/5

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Com a confirmacgéo da Unidade de destino o Gestor do
Patriménio fara a movimentac&o de responséavel e/ou
localizag&o do bem no sistema de Gestéo Patrimonial,
com a expedicdo do respectivo Termo de
Responsabilidade via Sistema de Processos.

Para acompanhar os bens gquando estiverem em
transito, o Gestor do Patrimonio devera providenciar a
emissdo de Termo de responsabilidade especifico.

Os bens do imobilizado deverao ter seguro, que ficara
sob responsabilidade do Gestor de Patrimdnio.

5.4.1. Em caso de sinistro, deverdo ser realizados os
procedimentos estabelecidos na Apdlice da
Seguradora Contratada.

Em caso de furto, roubo, perda ou extravio de algum
bem do ativo imobilizado, o responsavel por sua
guarda devera observar imediatamente os seguintes
procedimentos:

5.5.1. Registrar junto a autoridade policial da cidade em
que o fato ocorreu, por meio do Boletim de
Ocorréncia - BO.

5.5.2. Encaminhar o Boletim de Ocorréncia e outros
documentos afetos ao fato para o Gestor do
Patriménio.

5.5.3. O Gestor do Patrimdnio emitira nota técnica e
encaminhara a documentagdo para
conhecimento e deliberagdo da Diretoria.

a) A comunicacdo do fato para a Diretoria ja
deve ser acompanhada da baixa contabil do
bem, uma vez que fisicamente o item nao
voltara mais para o Sebrae.

5.5.4. A Diretoria abrird processo de sindicancia nos
termos do Regulamento de Sindicancia do
Sistema Sebrae.

b) Caso a Diretoria delibere pelo ressarcimento
imediato do bem, o Gestor do Patriménio
comunicard o0 signatario do Termo de
Responsabilidade para restituir o valor no
prazo de 30 (trinta) dias;

c) O valor a ser restituido devera observar o
valor contabil liquido, ou seja, valor original
deduzido as depreciacdes;

No caso de obsolescéncia por motivos tecnoldgicos ou
por desgaste natural, assim como em razéo de defeito
que impega a continuidade de uso de bens do ativo
imobilizado, deverdo ser observados os seguintes
procedimentos:

5.6.1. O responsavel pela guarda do bem emitira
solicitagdo formal ao Gestor do Patriménio
propondo a baixa do bem e justificando os
motivos no Sistema de Processos.

5.6.2. O Gestor do Patriménio realizara a analise da
solicitacdo, assim como avaliarA o bem
antiecondbmico em questdo e emitira Nota
Técnica;

5.6.3. Para a emissdo da Nota Técnica o Gestor do
Patriménio poderd solicitar laudos técnicos
externos para embasar a avaliacao.

5.6.4. Caso o bem tenha se tornado antiecondémico, (0
valor do conserto é superior a 50% do valor do
bem novo) a avaliacdo devera ser acompanhada
das cotacdes de preco realizadas.

5.7.

5.8.

5.6.5. O Gestor do Patrimbnio encaminhara para a
diretoria as suas andlises, que deliberara sobre a
baixa ou ndo do bem, por meio de Resolucao;

5.6.6. Caso a decisdo da Diretoria seja favoravel, o
Gestor do Patrimdnio UGA transferira o bem para
grupo especifico no sistema de controle
patrimonial, e recolherd o bem para posterior
venda ou doag&o.

Inventario de Bens Patrimoniais

5.7.1. Anualmente, ao término de cada exercicio fiscal,
serd realizado o Inventario de Bens
Patrimoniais.

5.7.2. Durante o periodo de inventario ndo podera
ocorrer nenhuma movimentacao e aquisi¢cdo de
bens, salvo autorizagéo expressa da diretoria.

5.7.3. Devera ser instituida uma Comissdo de
Inventario com pelo menos 3 (trés)
colaboradores.

5.7.4. A Comissdo de Inventario efetuard a
conferéncia fisica e contabil dos bens
patrimoniais, utilizando 0s relatérios
disponibilizados pelo Gestor do Patriménio

5.7.5. Durante a conferéncia dos bens a Comisséo
devera atentar para o estado de conservacédo
dos bens, relatando principalmente situagdes de
bens irrecuperaveis ou obsoletos.

5.7.6. Ao término da conferéncia é emitido novo Termo
de Responsabilidade com a relacdo de bens,
devendo o responsavel pelos bens manifestar-
Se ou corrigir as eventuais irregularidades.

5.7.7. Antes da emisséo do relatério final, a Comisséo
devera analisar as respostas recebidas dos
responsaveis e incluird no relatério as
sugestdes de realocacdo de bens com a
finalidade da regularizagao fisica.

5.7.8. Ao término da conferéncia, a Comissédo
apresentara a Diretoria o relatério do inventario,
relatério por grupo de contas contabeis,
detalhando todas as irregularidades e demais
aspectos observados.

5.7.9. O relatério ira também listar bens passiveis de

doacdo ou leildo devido a sua situagdo de
obsolescéncia ou anti-economicidade.

Doacéo e leilao de bens

5.8.1. Os bens patrimoniais obsoletos, irrecuperaveis

ou antiecondémicos poderdo ser doados para
entidades sem fins lucrativos ou a entidades/
empresas parceiras.

5.8.2. O Gestor do Patriménio utilizando a relagdo

emitida pela Comissédo de Inventario ou emitindo
nova relacdo de bens passiveis de doagao,
encaminhara Nota Técnica a DIREX propondo a
autorizacdo para doacao ou leildo dos bens.

5.8.3. Caso a deciséo seja pela doacdo, o Gestor do

Patrimbnio tomard as providéncias para a
realizagdo da Chamada Publica, visando a
doacéo dos bens.

a) Apds a entrega dos bens o Gestor do
Patrimbénio procedera a baixa dos bens no
Sistema de Controle Patrimonial.
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5.8.4. Caso a decisdo seja pelo leildao o Gestor do
Patrimdnio tomara as seguintes providéncias:

a) Realizara avaliagdo dos bens, podendo para
tanto utilizar avaliadores externos
especialmente contratados para este fim;

b) Submetera o processo a deciséo da Diretoria
que emitira resolugdo autorizativa e a USO
procedera com a realizagao do leildo.

c) Apbés a entrega dos bens, o Gestor do
Patriménio procedera a baixa dos bens no
Sistema de Gestéo Patrimonial.

6. DISPOSICOES FINAIS

6.1. Todos os colaboradores devem zelar pela correta
aplicagdo, manutencdo e controle desta norma, no
sentido de manter regular a situagdo de cada bem do
ativo imobilizado sob sua responsabilidade.

6.2. As areas de uso comum do prédio da Sede ficardo
sobre a responsabilidade da Geréncia da UGA.

6.3. Nos escritérios regionais, todos os bens de uso comum
ficardo sob responsabilidade do gerente.

6.4. Os casos omissos nesta INS dependerdo da
deliberacédo da DIREX, que excepcionalmente, podera
adotar procedimento diverso ao disposto, mediante
solicitagdo formal que justifigue a necessidade, a
importancia e  oportunidade de tratamento
diferenciado.

7. QUADRO DE RESPONSABILIDADES

Quadro Resumo
ATRIBUICAO RESPONSABILIDADE

Manter a guarda e o controle dos
Ativos Permanentes sobre sua

responsabilidade, informando

quaisquer eventos de

movimentacgéao/alteracédo da

situacdo dos bens patrimoniais,

assinando respectivos termos de Unidades Gestoras
responsabilidade de bens

patrimoniais.

Informar a UGA todas as
ocorréncias  relativas  ao(s)
referido(s) bem(ns), inclusive
roubo ou furto.

Receber as informacdes das
Unidades Gestoras responsaveis
pela guarda do Ativo Permanente
sobre a movimentagdo de bens
patrimoniais e providenciar os
registros necessarios.

Manter atualizado o Sistema de
Gestao Patrimonial, efetuando as

respectivas adicdes e GESTOR DO
izacd 208 PATRIMONIO
atualizacdes das depreciagbes e UGA

amortizacoes, encaminhando
mensalmente as informacdes
para UCON.

Disponibilizar  as unidades
responsaveis pela guarda do
Imobilizado os “Termos de
Responsabilidade” atualizados.

Identificar os bens imobilizados
com o nimero do patriménio.

Apoiar a Comissao de Inventario
na elaboragéo do Inventéario dos
bens patrimoniais.

Gerir o acervo patrimonial com
base nos procedimentos legais e
operacionais.

Manter atualizado os registros

contabeis dos bens patrimoniais. UCON
8. GLOSSARIO DE TERMOS
UFI Unidade de Financas
UCON Unidade de Contabilidade
uso Unidade de Suporte Operacional
UJUR Unidade Juridica
UGA Unidade de Gestdo Administrativa
DAF Diretoria de Administracéo e Finangas
9. HISTORICO DAS REVISOES
DATA Ne DESCRICAO / ALTERACAO
21/08/2014 00 Implantacéo
Revisdo redacional;
Adequagao das

nomenclatura de unidades
a nova estrutura do
SEBRAE/RO; Alteragdo da
redagdo do subitem 4.8;
Alteracdo da redacédo do
subitem 4.13; Conversdo
dos subitens do subitem 5.1
para o formato de alineas;
Alteracdo da redagdo da
(agora) alinea f do subitem
5.1; Converséo dos
subitens do subitem 5.2
para o formato de alineas;
24/09/2015 01 Alteracdo da redacdo do
subitem 5.5.1;
Renumeragé&o dos subitens
do subitem 5.11; Alteracao
da redacdo dos subitens
5.11.7; Insercdo  dos
subitens 5.11.10e 5.11.11;
Alteracéo da redacdo das
alineas a e b do subitem
5.12.3; Alteracédo da
redacdo da alinea d do
subitem 512.4; Alteracédo
do Anexo B — Formulario de
Movimentagdo de Bens
Patrimoniais.

Revisédo redacional em face
25/05/2018 02 da automacao de
processos.

Alterado os itens: 4.7; 5.2;
5.4.1;5.6.1;5.7.1; 5.8; 5.10;
5.11; 8

Excluido os itens:5.1; 5.3;
5.4; 5.5; 5.7; alineas “c a i’
do 5.7; 5.9;5.12;

10/2019 03
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Aprovado eletronicamente conforme Processo n°
25318/2019 (SOFT EXPERT- DECISAO DIREX).

Daniel Pereira
Diretor Superintendente

Carlos Berti Niemeyer
Diretor Administrativo e Financeiro

Samuel Silva de Almeida
Diretor Técnico




