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1. APRESENTACAO

O presente Manual tem por finalidade estabelecer os critérios e procedimentos referentes ao
controle dos bens do Ativo Imobilizado e Intangiveis da PROGRESSO E DESENVOLVIMENTO DE
GUARULHOS S/A. — PROGUARU, doravante denominada simplesmente PROGUARU, consoante a
sua natureza juridica como sociedade an6nima de economia mista e, portanto, regida pela legislagao

aplicada.
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2. DEFINICOES

Para fins deste Manual, e respectiva movimentac¢ado dos bens patrimoniais, considera-se:

a) Bens do ativo imobilizado e intangiveis: Sdo os bens adquiridos pela PROGUARU, para consecugao
de suas atividades, que nao sejam de consumo, tenham vida util acima de 1 (um) ano e sejam

classificados em:
* Bens do ativo imobilizado: Sdo bens corpdreos destinado a manutengao das atividades da empresa
ou exercidos com essa finalidade, inclusive os decorrentes de operagdes que transfiram a

PROGUARU, os beneficios, riscos e controle desses bens.

e Bens intangiveis: Sao bens incorpéreos destinados a manutencdo das atividades da empresa ou

exercidos com essa finalidade, inclusive o fundo de comércio adquirido.

A Receita Federal do Brasil estipula, para fins fiscais, que o valor minimo para imobilizacdo de um

bem é de RS 1.200,00 (Um mil e duzentos reais), ou o valor da época se for alterado.

Os bens do Ativo Imobilizado podem ser préprios ou de terceiros como nos casos de locagdes,
comodatos etc. Os bens de terceiros terdo numeracao proépria e serao identificados com sufixo junto
ao numero que o diferencie dos demais bens. Os bens locados terdo o sufixo “-LOC”; os bens em

comodato terdo o sufixo “-CMD”; os bens particulares terdao o sufixo “-PRT” e assim por diante.

b) Imobilizagdo ou Patrimonializacdo: E o ato de registrar individualmente o bem no cadastro de bens
patrimoniais no sistema de controle patrimonial da PROGUARU. Para fins de controle no cadastro de
bens patrimoniais registrar-se-do também os bens de propriedade de terceiros que estejam sob
responsabilidade e em uso na PROGUARU (bens emprestados, em consigna¢do, em comodato, em
locagdo etc.), casos em que o(a) responsavel pelo controle sera o(a) Gestor(a) do Contrato ou o(a)

requisitante adquirente, nos casos sem contrato.
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No caso de contratos a responsabilidade do(a) Gestor(a) serd compartilhada com a responsabilidade

do(a) usuario (a).
Os demais casos de incorporacdo ao patriménio da empresa sao:

e Por permuta: Quando a PROGUARU permuta com outro drgdo publico a utilizacdo de bem

patrimonial.

e Por avaliagGes: Quando a PROGUARU incorpora bem que tenha sido alvo de avaliagdo especializada

e considerado bem patrimonial.

® Por doag¢des: Quando a PROGUARU recebe bem patrimonial doado por terceiros motivada pela

necessidade.

e Fabricacdo propria: Quando a PROGUARU produz em seu proprio ambiente, bem patrimonial.
Neste caso deve haver justificativa e demonstragdo do custo do bem fabricado bem como a data do

inicio de sua utilizacao.
e Convénios: Bens adquiridos em convénio com outro érgdo publico e/ou privado.
e Reincorporacgao: Procedimento utilizado para imobilizacdo de um bem ja desativado.

c) Usudrio(a): E o(a) funciondrio(a) da PROGUARU que utiliza os bens para exercer suas atividades,
ficando responsavel pela guarda, conservagao e movimentagao dos bens conforme os procedimentos
estabelecidos. O controle da utilizagdo dos bens sera determinado de acordo com a politica
estabelecida pela empresa, sendo os(as) Gerentes de cada area responsaveis pelos bens a servigo da
sua unidade ou local, cabendo a eles(as) a designacdo de funcionario(a) que colaborara diretamente
com a Secao de Patrimdnio e que fard os controles de movimentagdo de bens patrimoniais, no

sentido de identificar os bens e documentar as transferéncias de local, setor ou usuario(a).
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Os bens ficardo em nome dos(as) responsaveis que exercam cargo de lideranga (Encarregado(a),

Coordenador(a), Supervisor(a), Gerente ou Diretor(a)), exceto os Aparelhos de Smartphones que

serdo individualizados com o Termo de Responsabilidade (ANEXO VII).

d) Carga patrimonial: E o conjunto de bens recebidos e que ficardo sob a responsabilidade de

determinado(a) responsavel.

e) Transferéncia: é o registro da movimentacao fisica do bem quando houver mudanca de local, de
setor e/ou de responsavel. Todas as transferéncias serdo, obrigatoriamente, documentadas em
formulario préprio Ficha de Transferéncia de Bens Patrimoniais (ANEXO |) com assinatura dos(as)

responsaveis.

f) Disponibilidade: Ocorre quando os bens patrimoniais que se encontram sob a guarda da Secdo de
Patrimonio estejam disponiveis para utilizagdo em qualquer outro setor da PROGUARU em que seja
necessario e/ou solicitado. Permanecendo na condic¢do de disponibilidade por um ano ou mais, sem
que haja interesse no uso, sera considerado inservivel e encaminhado para desativacdo e descarte,

por obsolescéncia.

g) Desativagdo: E o ato de registrar no controle patrimonial da empresa a condigdo dos bens que, por
inservibilidade (inutilidade ou obsolescéncia), conforme solicitagdo do(a) responsavel e de seu(sua)
gerente. A inservibilidade serd atestada pela Se¢do de Patrimoénio.

h) Descarte: E a destinacio final dos bens desativados e podera ser feito das seguintes formas:

» Doacdo: Realizada para a Prefeitura Municipal de Guarulhos ou outro 6rgao publico oficial, ONGs
(Organizagdes Nao Governamentais) ou OSCIPs (Organizagao da Sociedade Civil de Interesse Publico)

desde que preencham os requisitos legais previstos em lei;

» Venda: Realizada em leildo ou outra forma permitida em lei;
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e Reutilizagdo: Pegas de bens desmontados. O controle das pegas devera ser feito pelo Setor que as

utilizara, a Se¢ao de Patrimonio devera ser comunicada imediatamente quando houver a

desmontagem.

e Sucateamento: Bens desativados que serdao encaminhados formalmente para o Setor competente

que os transformara em sucata.

i) Inventdrio: E a constatacdo da existéncia fisica dos bens patrimoniais da empresa e verificagdo
quanto a:

e Identificacdo do bem;

® O local em que o bem se encontra;

e Identificacdo de quem é o responsavel;

e O estado dos bens.
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3. REGISTRO DE BEM PATFH

3.1. Os bens serdo patrimoniados ou imobilizados quando de seu ingresso na PROGUARU e/ou seu

inicio de uso. Serdo registrados no cadastro de bens patrimoniais individualmente, mantendo o

controle mensal das depreciagdes. Tais bens devem satisfazer as seguintes condicdes:

a) Deverdo possuir prazo de vida util superior a 1 (um) ano;

b) Serdo utilizados para o desempenho das atividades da empresa;

c) Ndo se destinardo a venda;

d) Ndo serdo utilizados como bens de consumo e nem serdo parte ou substituicdo de partes de bens

patrimoniais ja registrados anteriormente;

e) Possam, por si sé ou em conjunto, prestarem utilidade para a empresa, isto é, sozinhos ou em

conjunto possuirem uma determinada utilidade para as atividades da empresa;

f) Para finalidades fiscais os bens que tiverem valor inferior ao determinado pela Receita Federal do
Brasil ndo necessitam ser patrimoniados podendo ser considerados despesas com bens de pequeno
valor. Porém, apesar de ndo atingirem o valor determinado, os bens de pequeno valor poderdo ser

registrados como bens do Imobilizado pela necessidade de controle.

3.2. Nenhum bem podera ser utilizado na PROGUARU sem que tenha a devida documentagdo legal e
fiscal exigida pela legislacdo em vigor, bem como toda saida de bens patrimoniais da empresa, tanto
para descarte quanto para saidas com futuro retorno (manutencgdes por exemplo) também devem

estar acompanhados de documentacao legal e fiscal.

3.3. Os bens tangiveis serdo identificados por plaguetas ou etiquetas com numeragdo sequencial
idéntica ao numero de registro e conterdo cdédigo de barras, e serdo afixadas de forma bem visivel

para pronta identificacao.
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3.4. Os bens imdveis terdo a plaqueta ou etiqueta de identificagdo afixada no préoprio documento de

transmissdo de propriedade.

3.5. Os bens intangiveis terdo a plagueta ou etiqueta de identificacdo afixada na Nota Fiscal de

aquisicdo ou documento legal competente.

3.6. Se dos reparos, da conservagao ou da substituicdao de partes e pegas resultar aumento da vida util
prevista no ato da aquisicdo do respectivo bem, os gastos monetarios correspondentes, quando
aquele aumento ampliar a vida Util superior a um ano, deverdo ser capitalizadas, a fim de servirem de

base a deprecia¢des futuras.
3.7. No cadastro dos bens devera constar sua situagao (status) de utilizagdo atual, a saber:

a) Em uso;

b) Disponivel;

c) Em Sindicéncia;
d) Em Manutencdo;

e) Inutilizavel.

10
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4. DAS RESPONSABILIDA

4.1. S3o obrigacdes do responsavel:

a) Responsabilizar-se pelos bens, de qualquer espécie, em uso ou nao, independentemente que o
bem esteja sob sua carga, conforme preceitua o Regulamento Interno em seus: artigo 27, letra g;

artigo 28 letras a e g; artigo 30 letras a e c; artigo 31 e artigo 32.

b) Comunicar a Secdo de Patrimbénio toda movimentacdo dos bens patrimoniais sob sua
responsabilidade por meio da emissdao do formulario apropriado — Ficha de Transferéncia de Bens
(ANEXO 1) — sujeito a puni¢do caso negligencie a emissdao da documentagcao adequada quando da

movimentacao dos bens.

c) Disponibilizar os bens patrimoniais que nao estdo sendo utilizados, para a Secdao de Patrimoénio,

solicitando a desativacdo quando se tratar de bens inserviveis;

d) Providenciar o encaminhamento para manuteng¢do e/ou conserto dos bens sob sua

responsabilidade.

e) Providenciar imediatamente a lavratura de Boletim de Ocorréncia quando houver furto ou roubo

de bens sob sua responsabilidade e encaminhar para Se¢ao de Patrimonio prontamente.

f) Verificar a necessidade e a existéncia de apdlice de seguro de bens sob sua responsabilidade e,

quando de eventual sinistro, acionar a companhia seguradora.

g) Comunicar a Secdo de Patriménio qualquer reforma do bem, tais como pintura, alteracdo de
caracteristica etc., bem como a utilizagdo de suas partes para reposi¢ao em outro bem, de forma que
o descaracterize; comunicar, também, qualquer modificacdo que impeca ou dificulte a identificacdo
do bem — perda ou inutilizagdo da plaqueta de identificacdo, perda de parte do bem que impeca de

identifica-lo, instalagdo ou utilizagdo do bem em local de dificil acesso ou fora da empresa, etc.

11
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h) Manter a relacdo de bens sob sua guarda sempre atualizada e em local de facil acesso para que

possa ser verificada a qualquer momento em que for necessario.

i) Transferir os bens sob sua responsabilidade em casos de afastamento, licenga ou mudanca de setor,
para a chefia a partir de sua saida. Caso o(a) funcionario(a), por qualquer motivo, esteja
impossibilitado(a) de tramitar a transferéncia, principalmente nos casos de afastamento médico, a

transferéncia deve ser providenciada pela chefia imediata.
4.2. A Secdo de Patrimonio é responsavel por:

a) Providenciar o registro individual dos bens préprios e de terceiros no cadastro de bens patrimoniais

quando do recebimento da documentacdo das aquisicdes ou transferéncias de propriedade dos bens.

b) Receber, controlar e processar as Fichas de Transferéncias (ANEXO 1), que é o documento que
altera a condig¢ao dos bens no sistema de controle patrimonial quanto a localizagao, quanto ao Setor

e quanto ao(a) responsavel.

¢) Anotar, no cadastro individual do bem, além do exigido legalmente, a ocorréncia de penhora, a
propositura de desativagdao, bem como anotar as ocorréncias que sejam pertinentes ao cadastro

(notas técnicas, por exemplo).

d) Providenciar a identificacao fisica dos bens com utilizacdo da plaqueta ou etiqueta de identificacdo

com numeragao sequencial prépria e cédigo de barras para leitura 6tica.

e) Propor a desativagdo de bens inserviveis que estejam sob a sua guarda e responsabilidade por

inutilidade ou obsolescéncia, ou que estejam disponiveis ha mais de 1 (um) ano.

f) Conduzir os processos de desativacao e descarte dos bens inserviveis que estiverem sob sua guarda

e responsabilidade.

12
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g) Subsidiar e orientar a Comissdo de Inventdrio no que seja necessario para a realizacdo do

Inventario anual.

h) Encaminhar os Boletins de Ocorréncias (B. O.) no prazo de 7 (sete) dias Uteis do recebimento,
relativos a bens subtraidos por furto, roubo ou casos fortuitos, para a Comissdao Especial de
Sindicancia especialmente nomeada para essa finalidade. No caso do(a) responsavel pelo bem
extraviado, espontaneamente, ressarcir a empresa dos bens perdidos, preferencialmente com a
substituicdo do bem, ou com pagamento em dinheiro avaliado a preco de mercado, ndo sera
necessaria a abertura de Sindicancia.

A Comissdo Especial de Sindicancia encaminhard para a Secdo de Patriménio os Processos

Administrativos quando a sindicancia for concluida, para realizagao da desativa¢do definitiva do bem.

i) Providenciar, conduzir, acompanhar e registrar as solicitagdes de manutencao de bens patrimoniais

dentro de suas limitagdes.

j) Notificar os(as) responsdveis pela utilizagdo dos bens para prestarem esclarecimentos quando

verificar impropriedades e/ou divergéncias no controle de bens.

4.3. Fica desautorizada a utilizagdo de bens particulares na PROGUARU, a ndao ser em casos
excepcionais em que a Diretoria Administrativa Financeira autorizar expressamente e
detalhadamente a utilizagao dos bens particulares e, desde que, o proprietario do bem assuma todos

os riscos sobre a utilizagdo do bem. (ANEXO lII).

4.4. Cabe a cada Geréncia determinar um(a) ou mais funciondrios(as) de sua area que colaborarao
com a Segdo de Patrim6nio no controle dos bens (identificagdo, localizagdo e movimentagao dos

bens).

4.5. Cabe a area de Pessoal (Recursos Humanos) emitir formulario NADA CONSTA (ANEXO VI) para

verificacdo dos bens sob a responsabilidade do demissionario(a) quando do desligamento da

13
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PROGUARU. Os bens do(a) demissiondrio(a) devem ser transferidos para a chefia imediata. Caso haja
Sindicancia em andamento, cabera a Comissao de Sindicancia deliberar sobre a solu¢cdo quanto aos

bens em nome do sindicando(a) demissionario(a).

4.6. Havendo desconto em Folha de Pagamento de valores de bens extraviados, a Geréncia de
Recursos Humanos comunicara a Secdo de patrimonio o valor descontado e encaminhara a

documentacgao necessaria para a desativacdao do bem.

4.7. No caso de bens que ndo estdo em poder do(a) funciondrio(a) por extravio, furto ou roubo e que

sdo de sua responsabilidade, aplicam-se as providéncias conforme o disposto no item 3, letra e.

4.8. Cabe ao setor Juridico informar a Se¢ao de Patrimonio quaisquer restricdes judiciais — penhoras,
por exemplo — relativas a bens patrimoniais da PROGUARU, bem como as alteracdes havidas na
condicdo informada para as devidas anota¢bes no cadastro de bens patrimoniais, conforme

Formuldrio de Situagdo Juridica (ANEXO V).

4.9. Cabe ao requisitante do bem recém adquirido, recebé-lo e conferir a documentacao fiscal que o
acompanha e as especificagées da solicitacdo — conforme a requisicdao e ordem de compra. Apds a
conferéncia, estando tudo correto, faz-se a apropriacao e demais providencias para encaminhar o
documento fiscal para pagamento, se for o caso. Nao estando em conformidade o(a) responsavel ndo
recebera o bem e ird devolvé-lo ao fornecedor, anotando no verso da Nota Fiscal o motivo da
devolugao. Caso se constate inconformidade apds o recebimento, entrar em contato com a

Secdo de Patrimonio e a Sec¢ao Fiscal para orientacées de como proceder na devolucdo do bem.

4.10. Quando do recebimento dos documentos enviados para pagamento, a Secao Fiscal devera
encaminhar a primeira via da Nota Fiscal devidamente apropriada e atestada, para a Se¢dao de

Patrimonio efetivar os registros pertinentes.

4.11. Os termos de garantia dos bens patrimoniais adquiridos deverdo ser encaminhados para a

Secdo de Patrimonio, os manuais devem ficar em poder do responsavel pela utilizacdo do bem.

14
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4.12. Quando o bem for adquirido em etapas ou for construido ao longo do tempo, o responsavel
deve instruir Processo Administrativo para informar a Secdo de Patrim6nio e a Secdo de
Contabilidade o inicio e o final da aquisicdo, para que seja registrado o andamento e a conclusao,
momento em que o bem sera registrado como Patrimoénio no cadastro de bens patrimoniais. Quando
se tratar de aquisicdo em andamento, principalmente de obras de edificagGes, instruir-se-a Processo

Administrativo para o devido controle de inicio, realiza¢do e conclusdo da obra.

4.13. Toda alteragado ou criagao de locais — salas, depdsitos, galpdes — deverdo ser comunicadas a
Secdo de Patrimbnio para registro no sistema de controle de bens patrimoniais para que sempre o

sistema esteja atualizado e as transferéncias possam ser realizadas.

15
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5. DO INVENTARIO

A Geréncia de Controle Interno propora junto a Diretoria Administrativa Financeira a realizagao do

inventdrio anualmente, preferencialmente no més de dezembro, e seguird as seguintes orientagoes:

a) A Geréncia de Controle Interno promovera e providenciara a constituicdio de Comissdo de
inventariantes com no minimo 8 (oito) funcionarios(as) para a realizacdo do Inventario, sendo: 1

Presidente, 1 Secretdrio(a) e 2 Colaboradores(as) e 4 suplentes.

b) As Geréncias indicardo um colaborador que, juntamente com a Comissdo, ajudard a identificar

bens e locais da sua respectiva Geréncia.

c¢) Cada Inventario anual serd tratado em Processo Administrativo proprio.

d) Durante o Inventdrio, os(as) inventariantes devem coletar as informagdes por local, rastreando a
existéncia de todos os bens, inclusive os nao identificados, realizando a leitura dtica do cddigo de

barras dos bens.

e) Apos a coleta das informacGes a Comissao de Inventario ird comparar a situacao real do local com
as informagdes do SIG — Sistema de Informagdes Gerenciais ou de outro sistema que venha substitui-
lo e notificara os responsaveis para correcdo dos problemas e divergéncias encontradas. O
responsavel providenciara a localizacao, dentro de determinado prazo, e comprovara por fotografia
do bem encontrado, assim como providenciara as respectivas Fichas de Transferéncia (ANEXO I) caso

haja divergéncias entre o bem encontrado e o sistema - SIG.

f) Com as fotos e as Fichas de Transferéncias processadas, a Comissdo de Inventario acompanhara as
corregdes das divergéncias e emitira relagdao do que nao foi resolvido, destinando a relagdo de bens
ndo localizados e de divergéncias apuradas no inventario para o Diretor(a) Administrativo(a)

Financeiro(a) iniciar o processo de Sindicancia especifica para os bens ndo localizados e divergentes.

16
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g) Quando o(a) inventariante encontrar bens patrimoniais inserviveis devera orientar o(a)

responsavel para encaminhda-los para a Secdo de Patrimbnio para que seja providenciada a

desativacdo. A Comissdao de Inventario emitird relacdo dos bens encontrados na condicdo de

inserviveis.

h) A Comissdo de Inventdrio, apds as notificacOes e respostas dos responsaveis, emitira Relatério
Conclusivo de Bens N3o Localizados e Relatério Conclusivo de Bens Divergentes para apresentd-los a

Diretoria inclusive com recomendac¢des de melhorias sobre os problemas encontrados.

i) O(A) Diretor(a) Presidente autorizard o inicio e o encerramento do Inventdrio, analisando e

determinando as acdes necessarias para a conclusado definitiva do Inventario.

17
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6. DAS DESATIVACOES

Quando o bem tornar-se inutil, inservivel ou obsoleto, o(a) responsavel deve transferi-lo para a Secao

de Patrimonio, apds a baixa nos respectivos érgaos oficiais (como por exemplo os veiculos que devem
ser baixados no DETRAN antes de ser desativado), com anuéncia de sua respectiva Geréncia na Ficha

de Transferéncia especifica (ANEXO 1l), com justificativa e fotos dos bens a serem desativados.

6.1. A desativacdao de um bem do Ativo Imobilizado se da pelos seguintes motivos:

a) Desgaste pelo uso natural do bem: Quando, devido ao uso, o bem perde sua funcionalidade e cujo
conserto ou manutengdo ultrapasse o valor correspondente a 50% (cinquenta por cento) de seu valor

de aquisicao;

b) Obsolescéncia: Quando o bem, apesar de estar em condi¢Oes de utilizacdo, ndo consegue mais

atender as necessidades do usudrio por estar defasado sem que seja possivel sua atualizagao.

c¢) Por quebra ou avaria: Quando o bem, por diversos motivos, quebra ou é avariado de forma que
comprometa sua utilizagao e cujo conserto ou manutengao ultrapasse o valor correspondente a 50%

(cinquenta por cento) de seu valor de aquisigdo.

d) Causas naturais: Quando o bem é danificado por a¢do da natureza (vendavais, tormentas, etc.)
cujo conserto ou manutengdo ultrapasse o valor correspondente a 50% (cinquenta por cento) de seu

valor de aquisi¢dao ou fique totalmente destruido.

e) Agdo criminosa: Por furto, roubo ou outra agdo criminosa que subtraia o bem da empresa ou o

destrua sem que haja possibilidade natural de encontra-lo em condi¢des de uso.

f) Reaproveitamento: Quando os bens perdem sua qualidade de uso mas tém pecas ou partes que

possam ser reaproveitadas em outros bens.
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g) Ajustes administrativos: quando houve algum tipo de irregularidade no registro do bem (duplice

incorporagdo em exercicios anteriores, falta de desativagao de bens incorporados em outros bens,

descaracterizagao e outros acertos de registro de bens descritos no cadastro do bem com respectivas

justificativas).

h) Alienacdo a terceiros: venda direta ou em leildo, doag¢des, permutas, convénios e outras formas de

transferéncia definitiva para terceiros.
i) Término da cessao de uso: término de cessdo de uso de bens de terceiros.

6.2. Poderdo ser desativados, ainda, os bens cujo conserto ou manutenc¢do tenham custo igual ou
superior a 50% de seu valor de aquisicdo somado a consertos e manutengdes anteriores e recentes

(menos de um ano), dependente da autorizacdo gerencial.
6.3. O bem a desativar serd analisado pela Secdo de Patriménio que atestara sua inservibilidade.

6.4. Quando a perda ou inservibilidade do bem caracterizar imprudéncia, negligéncia ou impericia
do(a) usuario(a) responsavel, apurado em Sindicancia, este devera ser punido(a) de acordo com sua
responsabilidade, com adverténcia ou suspensao. Dever3, ainda, exigir-se a reposi¢do do bem com a
mesma condi¢do de utilidade para substituicao, desde que avaliado e autorizado pela Diretoria

Administrativa Financeira.

6.5. No caso da impossibilidade de reposicdo do bem por outro com as mesmas condi¢des de
utilidade, eventualmente o bem podera ser ressarcido em dinheiro com depdsito em conta bancaria

da PROGUARU, pelo valor de mercado. (ANEXO II).

6.6. A desativacdo de bens patrimoniais sera efetivada sempre com autorizacdo do(a) Diretor(a)
Administrativo(a) Financeiro(a), exceto em casos de desativacdao para ajuste administrativo de

incorregdes ou término de contratos de uso dos bens.
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6.7. O descarte dos bens desativados se dara com a indicacao da Diretoria Administrativa Financeira

quanto a sua destinacdo e far-se-a a emissdao da documentacdo adequada ao tipo de descarte - venda,

doacdo, sucateamento, etc. - de forma que fique bem esclarecido o destino dado ao bem desativado

e sempre com autorizagdo do(a) Diretor(a) Administrativo(a) Financeiro(a).

20



MANUAL DE BENS PATRIMONIAIS

7. DAS MANUTENCOES D

PATRIMONIAIS

7.1. O(A) responsavel deve solicitar para a Se¢ao de Patrimbnio, o conserto ou manutengdo dos bens
de pequeno porte (cadeiras, impressoras, etc.) por meio de Comunicagao Internaidentificando o bem
- numero e descri¢do - e fazendo um breve relato dos problemas apresentados. A manutencao de

Maquinas e Equipamentos, e Veiculos sera realizada pelo Setor de Mecanica.

7.2. A Secdo de Patriménio emitird Requisicdo de Compras para o setor de Compras providenciar os
orcamentos das empresas fornecedoras. O setor de Compras encaminhard os or¢amentos para a

Secdo de Patrimonio definir o fornecedor.

a) Ultrapassado o limite de 50% do valor original do bem, o orgamento sera submetido a analise do(a)
Gerente da area que solicitou o conserto/manutenc¢do. Caso ndo seja aprovado o orcamento, o bem
ficara em disponibilidade na Se¢do de Patrimbénio até a desativacdo e respectivo descarte,

providenciando a documentagdo necessaria;

b) Nenhum bem, na vigéncia do periodo de garantia, podera ser consertado internamente ou por

empresa que nao seja aquela que vendeu ou fabricou o produto ou empresas autorizadas por elas.
¢) Aprovado o orgamento a Se¢ao de PatrimoOnio agendara o conserto.

7.3. No caso da impossibilidade de obter-se trés orcamentos ou nos casos em que o encaminhamento
para os fornecedores seja muito oneroso, cabera decisdo pela Geréncia da area em que o bem estiver

locado quanto ao conserto do bem.
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8. BENS COM RESTRICAO )

Ocorrendo a hipdtese de restricdo judicial relativa a algum bem de titularidade da PROGUARU, o
setor juridico devera imediatamente comunicar a Se¢do de Patrimonio, através de formulario préprio
(ANEXO V) ou do Processo Judicial ou Administrativo, para o registro da data de penhora ou do ato
restritivo, nimero do Processo Administrativo e do Processo Judicial, nome e qualificacdo do
depositario e outras anotacgdes que o setor juridico achar convenientes. Essas informagGes somente
poderao ser excluidas ou alteradas por comunicagao formal do setor juridico. No caso de hipoteca,

as mesmas anotacdes aplicaveis deverdo ser providenciadas.
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9. DAS DISPOSIQ(")ES FINAIS

9.1. Os casos ndo previstos neste Manual serdo resolvidos pela Diretoria Administrativa Financeira.
9.2. Revogam-se as disposi¢des constantes da Resolu¢do 047/2011 a partir desta data.

9.3. Este Manual revoga quaisquer disposicdes em contrdario.

9.4. Este Manual devera ser revisto e atualizado sempre que houver alteracdo na legislacdo e nos

procedimentos internos, visando a ado¢dao de melhores praticas de controle de Bens Patrimoniais.
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ANEXO I: FICHA DE TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS

PROGRESSO E DESENVOLVIMENTO DE GUARULHODS S/A
SISTEMA DE INFORMACOES GERENCIATS
proguari

FICHA DE TRANSFERENCIA DE BEEM PATRIMONIAL N°® 13074

COMUNICO A TRANSFERENCIA DiO{5) BEM(NS) ABAIXD DESCRITO{S)

EMITENTE: DHET: 83E MOME  JOAD FRANCISCO STAUBMAFRA
ASSINATURA:
ATNO FIXC DESCRICAD NOVO SETOR MNOWVA LOCALZACAT
eET4 TERRENQ Cf AREA DE M2 457,74 M. 81- SECAD DE PATRIMONIO 1.118 - DEPOSTO- PATR.
SITO MA &Y. BEMIAMIM HARRIS M ANUT ENCAC

HAMMICUT, M° 4,400 - BAIRRO DD
CABUCU - GUARULHOS - 5P

RECEBEMO S 05} BEM[N §) ACIMA DESCRITO{S)
RESPONSAVEL DRT: 8518 NOME JOAD FRANCISCO STAUB MAFRA

ASSINATURA:

Guarndhos, gquint-feira, & de seembro de 20018

ATENCAO

-E sta ficha s0 tera validade se protocolada na Contabilidade até 5
[cinco) dias contados da sua emissio, apds os quais serd SECAC DE PATRIMOMIO
automaticamente excluida do sistema.

- Compete ao Emitente o encaminhamento da ficha ao setor de
Contabilidade.

-0 setor de Patrimdnio efetivard o registro da tfransferéncia até 2
[dois) dias iteis contados do protocolo de recebimento na Gumbios;: - 3
Contabilidade.

-0 Emitente devera guardar uma via protocolada da ficha de
tranferéncia até que se verifique a efetivagdo da tansferéncia no

TRANSFERENCIA EFETNADA

sistema.
Elsboragho: joaomafma N® 13074 Pag.1del
Impresso por: JOAOMAFRA am FEOWIHHE -  1600:49
[Antes de imprimir, pense em sua responsabilidade & compromisso com o meio ambiente.
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ANEXO II: TERMO DE UTILIZACAO DE BENS PARTICULARES

_ BENS PARTICULARES EM UTILIZACAO NA PROGUARU

AF"-PRT" DATA DECH}(}ED RESPOMSAVEL DOCUMENTOD HNUMERC DATA

...................................................................................... i e e e e e e e S

TERMD DE UTILIZACAD DE BENS

FARTICULAR ES -
soucnc: Aummmcm PARA unum:;m DE ME s BENS FARTICULARES DESCRITDS ACIMA

| DEVIDO NECESSIDADE DE UTILIZAGAO PARA ANDAMENTO DE MEU TRABALHO. ASSUMO TOTAL _
| RESPONSABILIDADE QUANTO A CONSERVACAO, UTILIDADE E CASOS FORTUITOS, ISENTANDO !
A PROGUARU DE QUAISQUER RESPO Hﬁé'l LIDADES O JEEESE&E iiﬁfrﬁﬁénﬁﬁfdﬁéﬁ QUE S| _E'JE T
omotwo. L SN MR . S S |
POATR Ty b b
RN - SN SR | AU OO .| SN
CAF!IMBD E ASSINATURA. E
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ANEXO III: TERMO DE RESPONSABILIDADE, RESSARCIMENTO E/OU SUBSTITUICAO DE
BENS PATRIMONIAIS

TERMO DE RESPONSABILIDADE, RESSARCIMENTO E/OU
SUBSTITUICAO DE BENS PATRIMONIAIS.

Declaro, para todos os fins de direito, que os bens sob minha guarda abaixo relacionados foram
ressarcimento financeiro para aquisicio de outro de igual utilidade.

A reposigdo se dara com a2 autorizagio da Diretoria Administrativa Financeira, aceitando a
substituicio do bem perdido.

O ressarcimento financeiro sera feito atraves de deposito bancario do valor em conta bancaria
indicada pela PROGUARU ou, alternativamente, por desconto em Folha de Pagamento/Rescisio
Contratual dos valores que tenho a receber.

BENS. A SABER:

Guamlhos,

Carimbo e assinatura.
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ANEXO IV: FORMULARIO DE SITUACAO JURIDICA

DATA AF P. A.| FLS.| PROCESSO | FLS.| HISTORICO RESPONSAVEL/DEPOSITARIO

s e
o NEORNBNIE. s d sl ss s sssmnme s d

.........................................................................................................................................................................
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ANEXO V: NADA CONSTA

. - Progresso e Desenvolvimento de Guarulhos S/A

proguaru

NADA CONSTA

Em virtude do desligamento do empregado Sr (a) , DRT , a partir do dia
do Quadro de Pessoal desta Empresa, solicitamos informar , com maxima urgéncia, se consta algum
débito, favor verificar o NADA CONSTA, assinar, carimbar e datar

O funciondrio deve entregar ao Dept? Pessoal até o dia

Atenciosamente,

Chefia Imediata

Supervisdo
Financeira

Patrimdnio

Férias

Informdtica

Aparelho Celular

Seguranga Trabalho <
Grémio Proguaru <
Serv. Psicossocial

Medicina do Trabalho
Beneficios <
Frota e Seguros
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