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1. OBJETIVO

Organizar e disciplinar os procedimentos para gestdo do
ativo imobilizado do SEBRAE/RO.

2. UNIDADES ENVOLVIDAS
Todas as unidades do SEBRAE/RO.

3. REFERENCIAL

3.1. CPC - Comité de Pronunciamentos Contébeis - n° 27,
que estabelece o tratamento contabil para ativos
imobilizados bem como suas mutagdes.

3.2.  Estatuto Social do SEBRAE/RO.

3.3.  Regulamento de Licitacdes e Contratos do Sistema
SEBRAE.

3.4. Instrucdo Normativa 02 — Cadastro e liberacdo de
pagamentos

4. DEFINICOES

4.1. Ativo Permanente

E a composicdo de todos os bens tangiveis e intangiveis
destinados a manutencéo das atividades da organizagéo ou
exercidos com esta finalidade que servem a varios ciclos e
ndo se destinam a venda, tais como: imoéveis, moveis,
maquinas, equipamentos, utensilios, veiculos, bem como os
investimentos representados pelas participacdes 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 imdveis - sdo aqueles que ndo podem ser
deslocados de lugar, tais como terrenos,
edificacbes e instalacdes.

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

4.3. Bens Intangiveis

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

4.4. Bem Patrimonial

Todo bem mével ou imével que esta 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 Irrecuperavel

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

4.6. Bem Antieconémico

E um bem patrimonial cuja manutencdo se apresente
onerosa, ou seu rendimento precéario, em virtude de uso
prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo.

4.7. Termo de Responsabilidade

E o documento emitido para a assinatura do responsavel
pela guarda e uso dos bens, contemplando as informacdes
sobre: cédigo de patrimdnio, descricdo do bem, localizacéo,
data de aquisicéo 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. Imobilizag&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 conservagao

Caracteriza-se pela manutencdo e reparos em bens
patrimoniais que efetivamente ndo representam aumento de
vida Gtil 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

S&o os bens moveis registrados no Ativo Imobilizado doados
a terceiros, 6rgdos/entidades, através de termo de doagdo
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 exclus&o de bens do ativo permanente
do SEBRAE/RO por venda, perda, roubo, doagdo ou
deterioracao pelo seu uso.

4.15. Etiqueta patrimonial

E o nimero permanente de identificago 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. Inventario 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
informacGes contdbeis e identificacdo do  usuario
responsavel.
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5. PROCEDIMENTOS

5.1. Registro de Bens Adquiridos

Para controle dos bens adquiridos, a UGA adotard os
seguintes procedimentos:

a) Receber os bens patrimoniais acompanhados
de nota fiscal.

b)  Solicitar ao demandante que verifique se o
bem entregue atende a todas as
especificacdes conforme descrito em contrato
ou autorizacéo de fornecimento.

c) Atestar a nota fiscal juntamente com o
demandante.

d)  Encaminhar a nota fiscal devidamente atestada
para a UFI, de acordo com os procedimentos
estabelecidos na INS 02.

e) Integrar as informagdes do bem para o Sistema
de Gestéo Patrimonial.

f) Providenciar a colocacdo da Etiqueta
Patrimonial.

o)) Fazer abertura do processo de movimentagéo
patrimonial no Sistema de Processos e
aguardar o aceite do gerente responsavel pelo
bem.

h)  Designar o responséavel e a localizagdo do bem
no sistema de Gestdo Patrimonial, apds o
aceite do gerente responsavel.

i) Gerar o Termo de Responsabilidade (anexo A)
em arquivo .pdf, remetendo-o a unidade
responsavel para que seja conferido e validado
pelo gerente, via sistema de Gestdo de
Processos.

i) Entregar o bem para a unidade demandante.
Providenciar a emissdo de documento para
acompanhar a remessa para 0 escritério de
destino caso o bem se destine a um escritério
regional.

Bens como edificios, terrenos, marcas e patentes,
por sua natureza ndo sao etiquetados. As etiquetas
correspondentes deverdo ser emitidas e arquivadas
na UGA juntamente com o processo de aquisi¢ao.

5.2. Transferéncia entre unidades e
escritorios

5.2.1. Toda e qualquer movimentagdo de bens de
uma unidade organizacional para outra, da sede
para 0s escritorios regionais, dos escritorios
regionais para a sede e ainda entre os
escritérios, devera ser precedida dos seguintes
procedimentos:

a) O responsavel atual do bem devera solicitar a
movimentacdo no Sistema de Processos e
aguardar a autorizacdo da UGA para
movimentagdo do bem.

b) A Unidade de destino devera confirmar o
recebimento do bem, via sistema.

c) A UGA, entdo farA& a movimentacdo de
responsavel e/ou localizagdo do bem no
sistema de Gestdo Patrimonial, e enviard o
Termo de Responsabilidade (anexo A) em
arquivo .pdf, para que seja conferido e validado
pelo gerente, via Sistema de Processos.

5.3. Informagoes Peridédicas

5.3.1. Mensalmente, até o dia 5, a UGA encaminhara
a Unidade de Orgcamento e Contabilidade —

UCON informacg@es sobre a evolug¢éo dos bens
patrimoniais, incluindo:

a) Inclusdes

b) Baixas

c) Depreciagéo do periodo
d) Ficha de Imobilizado

5.4. Transporte de Bens

5.4.1. Para acompanhar os bens do SEBRAE/RO
guando estiverem em transito, a UGA devera
providenciar a emissdo de Termo de
responsabilidade especifico.

5.5. Bens oferecidos em garantia

5.5.1. Tendo o SEBRAE/RO oferecido bens méveis e
em garantia (penhora ou hipoteca), compete a
UJUR e a DIREX tomarem as providéncias
necesséarias e dar os encaminhamentos junto
ao Conselho Deliberativo Estadual — CDE para
aprovacao do processo.

5.5.2. Uma vez aprovado, a documentagdo sera
encaminhada para a UGA que efetuara o
registro desta situacéo no Sistema de Controle
Patrimonial, garantindo assim que estes bens
ndo sofram atos de disposi¢éo que possam vir a
comprometer ou prejudicar o processo.

5.6. Seguro

5.6.1. Os bens do imobilizado da organizagdo deverao
ter seguro, que ficard sob responsabilidade da
UGA.

5.6.2. Em caso de sinistro, deverdo ser realizados os
seguintes procedimentos:

a) Registro da ocorréncia no érgdo competente
(delegacia policial, laudo do corpo de
bombeiros ou do Instituto de Meteorologia);

b) Comunicacdo imediata a companhia
seguradora para registro do fato ocorrido e
obter orientagcdes de como proceder quanto
a remessa de documentos solicitados dentro
do prazo estipulado;

c) Aguardar visita da pericia técnica da
companhia seguradora, quando esta
informar ser necessario;

d) Resguardo e prote¢do dos salvados, caso
existam, referente ao conteldo atingido
(mobveis, maquinas, etc.) até sua liberagdo
pela seguradora.

5.7. Furto, Roubo, Perda ou Extravio

5.7.1. Em caso de ocorréncia de furto, roubo, perda
ou extravio de algum bem do ativo imobilizado,
a geréncia da unidade organizacional
responsavel por sua guarda devera observar
imediatamente os seguintes procedimentos:

a) Providenciar, no prazo maximo de 48 horas
da ocorréncia ou ciéncia do fato, a emisséo
do Boletim de Ocorréncia - BO junto a
autoridade policial da cidade em que o fato
ocorreu.

b) Encaminhar formalmente, por meio do
Termo de Instauracdo de Processo
Administrativo  (Anexo B), devidamente
preenchido e assinado, o original do BO e
outros documentos afetos ao fato para a
UGA.
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c) A UGA instruird o processo e encaminhara a h) Qualquer que seja a decisdo da Diretoria

documentagdo para conhecimento da
Diretoria, visando a instauragdo do processo
administrativo com a constituicdo de
comissdo especifica para este fim;

esta devera constar em resolugéo.

5.9. Remessa para conserto

d) A comissdo ira realizar 0 processo 5.9.1. Verificadaﬂ a necessidade de conserto ou
administrativo, anexando todos 0s manuten’gao ext_e'rr]a def\ um, bem, a unidade
documentos afetos ao fato, apurando responsavel emitird solicitagdo formal para a
responsabilidades e emitindo parecer UGA para que esta proc_eda ao_envio -ao
conclusivo sobre o fato: conserto, justificando os motivos no Sistema de

Processos.

e) O processo serd analisado pela Unidade
Juridica - UJUR que emitira parecer sobre a 5.9.2. A UGA providenciard a documentagdo com
regularidade do processo; autorizacdo para conserto e acompanhamento

. do bem e remeterd ao fornecedor para seu

f) O processo ser4d entdo analisado pela conserto ou manutencao;

Diretoria visando o ressarcimento ou ndo do

bem pelo signatario do Termo de 5.9.3. Quando da devolucdo do bem pelo fornecedor,
Responsabilidade, com a emisséo da a UGA registrara a entrada do bem no Sistema
resolucao; de Processos, restituindo-se a unidade

g) Caso a Diretoria delibere pelo ressarcimento requisitante, responsavel por sua guarda.
do bem, a UGA notificard o signatario do L .

5.9.4. No caso de bem do ativo imobilizado lotado em

Termo de Responsabilidade para restituir o
valor no prazo de 30 (trinta) dias, contados
da sua notificagéo.

h) O valor a ser restituido devera observar o
valor contédbil liquido, ou seja, valor original
deduzido as depreciagges;

i) Depois de finalizados os procedimentos do
Processo Administrativo, a UGA efetuara a
baixa do bem no Sistema de Controle
Patrimonial e encaminhara uma cépia para a
UCON efetuar os registros contabeis.

5.8. Obsolescéncia ou defeito irrecuperavel

5.8.1. No caso de obsolescéncia por motivos

tecnolégicos ou por desgaste natural, assim
como em razdo de defeito que impeca a
continuidade de uso de bens do ativo
imobilizado, deverdo ser observados os
seguintes procedimentos:

a) A gerencia da unidade responsavel pela
guarda do bem emitird solicitagdo formal
para a UGA para que esta proceda a sua
baixa, justificando os motivos no sistema no
Sistema de Processos.

b) A UGA realizard a andlise da solicitagéo,
assim como avaliard o bem antiecondmico
em questdo e emitira parecer.

c) Para a emissdo de parecer a UGA podera
solicitar laudos técnicos externos para
embasar a avaliagdo.

d Caso o0 bem tenha se tornado
antiecondbmico, (o valor do conserto €
superior a 50% do valor do bem novo) a
avaliagdo devera ser acompanhada das
cotacdes de preco realizadas.

e) A UGA encaminhara para diretoria, suas
andlises, que deliberara sobre a baixa do
bem;

f) Caso a decisdo da Diretoria seja favoravel, a
UGA transferira o bem para grupo especifico
no sistema de controle patrimonial, e
recolhera o bem para posterior venda ou
doacéo.

g Caso a decisdo da Diretoria seja
desfavoravel, a UGA comunicara a gerencia
da unidade demandante.

unidades que ndo seja a Sede, o Gerente sera
responsavel pela realizacdo de todos os atos
previstos nos itens precedentes.

5.10. Inventario de Bens Patrimoniais

5.10.1.

5.10.2.

5.10.3.

5.10.4.

5.10.5.

5.10.6.

5.10.7.

5.10.8.

5.10.9.

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

Durante o periodo de inventario ndo podera
ocorrer nenhuma movimentagdo e aquisigao de
bens, salvo autorizagdo expressa da diretoria.

Devera ser instituida uma Comissdo de
Inventario com pelo menos 3 (trés) membros
nomeados por portaria.

A Comissdo de Inventario efetuara a
conferéncia fisica e contabil dos bens
patrimoniais, utilizando 0s relatérios
disponibilizados pela UGA.

A Comissdo ir4 fixar as Etiquetas de
Patriménio nos bens que se encontram sem a
respectiva identificagdo, ou substitui-la quando
esta estiver em mau estado de conservacao,
registrando no caderno de inventario.

Durante a conferéncia dos bens a Comisséo
devera atentar para o estado de conservacéo
dos bens, relatando principalmente situacdes
de bens irrecuperaveis ou obsoletos.

Ao término da conferéncia, a Comissdo
apresentara ao Gerente da Unidade o relatério
do inventério e por grupo de contas contabeis,
detalhando também todas as irregularidades e
demais aspectos observados, solicitando
assinatura do responsavel pela Unidade e
fixando um prazo de 10 dias para manifestacao
sobre as irregularidades.

O relatorio ird também listar bens passiveis de
doacd@o ou leildo devido a sua situacdo de
obsolescéncia ou anti-economicidade.

O relatério serd assinado por todos os
integrantes da Comiss&o com parecer sobre o
inventario.

5.10.10. Antes da emissdo do relatério final, a

Comissdo devera analisar as respostas
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recebidas dos Gerentes e fazer o cotejamento
com a finalidade de incluir no parecer a
necessidade da realocagdo de bens com a
finalidade da regularizagdo fisica quando
possivel, sendo que para as perdas ou
extravio, deverd proceder conforme regra
estabelecida no subitem 5.8 Furto, Roubo,
Perda ou extravio.

5.10.11. O relatério final e parecer serdo entregues para

a UGA que os submetera a Diretoria para
deliberacéo dos ajustes.

5.11. Doacao e leildo de bens

5.11.1.

5.11.2.

5.11.3.

5.11.4.

Os bens patrimoniais obsoletos, irrecuperaveis
ou antiecondmicos poderdo ser doados para
entidades sem fins lucrativos ou a empresas
com o qual o SEBRAE/RO possui projetos em
parceria.

A UGA utilizando a relagdo emitida pela
Comissdo de Inventario ou emitindo nova
relacdo de bens passiveis de doacdo,
encaminhard memorando a DIREX propondo a
autorizacao para doacao ou leildo dos bens.

Caso a decisdo seja pela doagdo, a UGA
tomara as seguintes providéncias:

a) Entrard& em contato com entidades
potencialmente interessadas em receber as
doacgdes de bens;

b) A entidade que se interessar devera
encaminhara carta solicitando a doagdo de
bens, acompanhada de seu estatuto ou
contrato social, CNPJ e cépia da RG e CPF
dos responsaveis legais;

c¢) A UGA definirh os bens a serem doados
para cada entidade interessada, emitindo
termo de doagdo com as caracteristicas dos
bens a serem doados;

d) O termo de doacado devera ser homologado
pela DIREX, com a emisséo da resolucéo.

e) Apods a homologagéo a UGA providenciara a
documentagdo e fard a entrega dos bens,
mediante assinatura do termo pelo
representante legal da entidade;

f)  ApOs a entrega dos bens a UGA procedera a
baixa dos bens no Sistema de Controle
Patrimonial.

Caso a decisdo seja pelo leildo, o processo
deve obedecer aos preceitos estabelecidos no
art. 5%, IV do RLCSS, podendo ser realizado
através de leiloeiro. Neste sentido, a UGA
tomara as seguintes providéncias:

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

b) Submeterd o processo a decisdo da DIREX
que emitira resolugdo autorizativa e a USO
procedera com a realizagéo do leildo.

c) Os bens arrematados e quitados deverdo ser
retirados em até 10 (dez) dias Uteis apds a
realizagdo do leildo. Findo este prazo,
pagara o arrematante uma multa de 1% (um
por cento) por dia util, calculada sobre o
valor do(s) lote(s) arrematado(s), até o
maéaximo de 15 (quinze) dias Uteis, a partir de

guando perdera totalmente os direitos sobre
os bens arrematados e os pagamentos ja
efetuados.

d) Apo6s a entrega dos bens, a UGA procedera
a baixa dos bens no Sistema de Gestédo
Patrimonial.

5.12. Bens cedidos em comodato

5.12.1.

5.12.2.

5.12.3.

5.12.4.

5.12.5.

5.12.6.

5.12.7.

5.12.8.

5.12.9.

Havendo interesse do SEBRAE/RO poderao ser
cedidos bens mdéveis em comodato para
entidades sem fins lucrativos ou a empresas
com o qual o SEBRAE/RO possua projetos em
parceria.

A Unidade responsavel pelo projeto
encaminhard memorando a Diretoria contendo,
no minimo:

a) Relagdo dos bens a serem cedidos;

b) Informacbes sobre a entidade beneficiada,
inclusive sua vinculagdo com o projeto.

c) Necessidade da cessdo no contexto do
projeto;

d) Prazo que os bens ficardo
responsabilidade da entidade;

e) Copia dos seguintes documentos: estatuto
ou contrato social, CNPJ, RG e CPF do
responsavel legal, certidées negativas que
demonstrem a regularidade fiscal de
contribuigbes previdenciarias, FGTS, receita
federal, estadual e municipal.

sob a

Caso a diretoria aprove a cesséo (por meio de
resolugdo), o processo serd encaminhado para
a UJUR visando a elaboracdo do contrato de
comodato e a Unidade demandante
providenciara as assinaturas necessarias.

Uma vez assinado o contrato de comodato, a
UGA providenciara a emissdo da nota fiscal
avulsa para o transporte dos bens, cujo custo
sera de responsabilidade da entidade
comodatéria.

Apos a entrega dos bens, a UGA fara o registro
do contrato de comodato, transferindo os bens
para uma nova localiza¢&o e informara a UCON
sobre esta situagao.

A UCON transferird os bens para conta do
grupo de Bens em Poder de Terceiros,
enquanto a cessao perdurar.

A UGA ficar4 responséavel por acompanhar o
prazo de vigéncia do contrato de comodato e
devera comunicar a Unidade demandante sobre
o término da vigéncia do contrato com 30 dias
de antecedéncia.

Cabera a UGA a verificagdo das condi¢cdes do
bem devolvido, conforme as regras do contrato
de comodato firmado.

Havendo divergéncias entre as regras firmadas
e as condicdes dos bens, suspender-se-4 o
recebimento, encaminhando o processo a
UJUR para emisséo de parecer que subsidiara
a tomada de decisdo da DIREX.

5.13. Responsabilidade das geréncias

5.13.1.

Os gerentes devem zelar pela correta
aplicagédo, manutengéo e controle desta norma,
no sentido de manter regular a situagéo de cada
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bem do ativo
responsabilidade.

imobilizado sob  sua

5.13.2. As &reas de uso comum do prédio da Sede
ficard sobre a responsabilidade da geréncia da

UGA.

5.13.3. Nos escritorios regionais, todos os bens ficardo
sob responsabilidade do gerente.

5.13.4. O Termo de Responsabilidade (anexo A) sera
assinado eletronicamente pelo gerente da
unidade, com excegédo de equipamentos méveis
(notebooks, tablets), que serdo assinados pela
pessoa que os utilizara.

6. QUADRO DE RESPONSABILIDADES

7. 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

Quadro Resumo

ATRIBUICAO

RESPONSABILIDADE

Manter a guarda e o controle dos
Ativos Permanentes sobre sua

responsabilidade, informando
quaisquer eventos de
movimentagao/altera¢éo da

situagcdo dos bens patrimoniais,
assinando respectivos termos de

responsabilidade de bens
patrimoniais.

Informar a UGA todas as
ocorréncias relativas ao(s)

referido(s) bem(ns), inclusive roubo
ou furto.

Unidades Gestoras

8. DISPOSICOES FINAIS

8.1. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo
resolvidos pela DIREX mediante proposicdo do
Diretor da Area de Supervisdo a que se vincule a
ocorréncia.

8.2. Compete aos titulares das unidades organizacionais
do SEBRAE/RO cumprir e fazer cumprir o que
determina esta instrucdo normativa.

8.3. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de
sua aprovagdo, revogando-se as disposicdes em
contrario, em especial a INS 25.01, aprovada pela
Resolugéo n. 48/2017.

9. HISTORICO DAS REVISOES

DATA

NO

DESCRICAO / ALTERACAO

Receber as informagdes das
Unidades Gestoras responsaveis
pela guarda do Ativo Permanente
sobre a movimentacdo de bens
patrimoniais e providenciar 0s
registros necessarios.

Manter atualizado o Sistema de
Gestdo Patrimonial, efetuando as
respectivas adicdes e atualizacdes
das depreciacbes e amortizagoes,
encaminhando mensalmente as
informacgdes para UCON.

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

Identificar os bens imobilizados com
0 nimero do patriménio.

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

Gerir 0 acervo patrimonial com base
nos procedimentos legais e
operacionais.

UGA

21/08/2014

00

Implantacéo

Manter atualizado o0s registros
contabeis dos bens patrimoniais.

UCON

24/09/2015

01

Revisédo redacional;
Adequacédo das
nomenclatura de unidades a
nova estrutura do
SEBRAE/RO; Alteragdo da
redacdo do subitem 4.8;
Alteracdo da redacdo do
subitem 4.13; Conversao
dos subitens do subitem 5.1
para o formato de alineas;
Alteracdo da redacdo da
(agora) alinea f do subitem
5.1; Converséo dos subitens
do subitem 5.2 para o
formato de alineas;
Alteracdo da redacdo do
subitem 5.5.1; Renumeracéo
dos subitens do subitem
5.11; Alteracdo da redagédo
dos subitens 5.11.7;
Insergdo dos subitens
5.11.10 e 5.11.11; Alteragéo
da redacdo das alineasae b
do subitem 5.12.3; Alteragéo
da redacé@o da alinea d do
subitem 512.4; Alteracdo do
Anexo B - Formulario de
Movimentagdo de Bens
Patrimoniais.

25/05/2018

02

Revisdo redacional em face
da automacéo de processos.
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10. ANEXOS

A. TERMO de responsabilidade
B. Termo de instauracdo de processo administrativo — ativo
imobilizado

APROVADO

Valdemar Camata Junior
Diretor Superintendente

Carlos Berti Niemeyer
Diretor Administrativo e Financeiro

Samuel Silva de Almeida
Diretor Técnico
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ANEXO A

Termo de Responsabilidade

SEBRAE

Controle Patrimonial - UAF

Total do Responséavel.: Itens: 0 0,00

Declaro ter recebido o(s) bem(ns) relacionado(s) no presente termo, no estado de conservacgao
indicado, pelo(s) qual(is) assumo total responsabilidade pela guarda e conservac¢édo, comprometendo-
me, inclusivo, a informar o Setor de Patrim6nio sobre todas as ocorréncias relativas ao(s) referido(s)
bem(ns) e, ainda, ressarcir o SEBRAE por perdas e danos, caso comprovada a omissdo de
responsabilidade de minha parte.

Assinatura e carimbo do Responsavel
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ANEXO B

TERMO DE INSTAURACAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO — ATIVO IMOBILIZADO

DADOS DO SOLICITANTE DA INSTAURAGCAO DO PROCESSO

Nome do Solicitante:
Data: /[ (dd/mm/aaaa)
Matricula: Unidade:
DADOS DO GERENTE DO ATIVO IMOBILIZADO
Nome:
Unidade:
Data e horério da ocorréncia do fato: / / (dd/mm/aaaa) : h

Relato do fato (descrever minuciosamente):

Nimero do Boletim de Ocorréncia (BO) Lavrado (anexa-lo):

Data da sua lavratura:

/ / (dd/mm/aaaa)

Instituicdo que lavrou o BO:

Nome da Autoridade Policial que Lavrou o BO:

Matricula da Autoridade Policial no Org&o Expedidor:

Valor contabil liquido de bem:

Relac&@o de documentos anexados:

Nimero de portaria de constituicdo de comisséo:

DIRETORIA

SOLICITANTE

Assinatura e carimbo Assinatura e carimbo




