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1 OBJETIVO

Este ato normativo disciplina e padroniza rotinas de trabalho no ambito da administracdo do patrimdnio
da ANCINE.

2 CAMPO DE APLICAGAO

Na Agéncia Nacional do Cinema - ANCINE.

3 DEFINIGOES

3.1 Para efeito da presente norma entende-se por MATERIAL PERMANENTE:

Designagéo genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes, acessorios, veiculos em geral,
bem como outros que em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica, mesmo quando
incorporado a outro bem e/ou tem durabilidade superior a dois anos.

3.2 Quanto as suas caracteristicas, o Material Permanente pode ser:

3.2.1 Portatil - bens de pouco volume e peso que o servidor, pelo tipo de atividade que exerce, seja
compelido a transportar, tais como: aparelho de celular, maquina calculadora eletrénica de bolso,

maquina fotografica, palmtop, notebook e outros;

3.2.2 De pequeno porte - bens de pouco volume e peso facilmente transportaveis, tais como: maquina de
calcular, microcomputador, impressora, flmadora e outros;

3.2.3 De médio porte - bens que apesar do seu maior volume e/ou peso sdo passiveis de transporte
manual, tais como: mesa, armario, estante e outros;

3.2.4 De grande porte - bens que devido ao seu maior volume e/ou peso s6 podem ser transportados
com auxilio mecénico, tais como "nobreak", cofre grande e outros.

3.3 Quanto a forma de utilizagdo o Material Permanente pode ser:
3.3.1 De uso individual - quando sua utilizagao for restrita a apenas um servidor;
3.3.2 De uso coletivo - quando sua utilizacao for efetuada por vérios servidores.

3.4 Todo o Material Permanente da ANCINE deve ser, obrigatoriamente, objeto de registro e controle
patrimonial.

4 CLASSIFICAGAO, CODIFICAGAO E CATALOGAGAO DO MATERIAL PERMANENTE

4.1 O Material Permanente tem classificagdo 449052, na forma disposta no Plano de Contas da
Administragdo Publica Federal.




4.2 Na classificagdo da despesa, serdo adotados os seguintes parametros excludentes, tomados em
conjunto, para a identificagdo do material permanente:

a) Durabilidade - quando o material em uso normal perde ou tem suas condi¢des de funcionamento, no
prazo maximo de dois anos;

b) Fragilidade - cuja estrutura esteja sujeita a modificacdo, por ser quebradico ou deformavel,
caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ ou perda de sua identidade;

c) Perecibilidade - quando sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) o que se deteriora ou perde sua
caracteristica normal de uso;

d) Incorporabilidade - quando destinado a incorporagéo a outro bem, ndo podendo ser retirado sem
prejuizo das caracteristicas do principal;

e) Transformabilidade - quando adquirido para fim de transformacao.

4.3 Todo o Material Permanente deve ser codificado de acordo com a classificagdo em que se
enquadram e registrados no Sistema de Controle Patrimonial existente na SGI/GA/Patrimbnio.

4.4 E competente para codificacdo e catalogagdo de bens permanentes o Responsavel pelo Patriménio,
indicado por Portaria do Diretor Presidente.

5 REQUISIGAO, AQUISIGAO, RECEBIMENTO E ACEITAGAO DO MATERIAL
PERMANENTE

5.1 REQUISIGAO

5.1.1 O orgéo requisitante deve informar a quantidade e a caracteristica especifica do bem, com
detalhamento que permita melhor identifica-lo e, a medida do possivel, idéntico ao ja existente.

5.1.2 Quando se tratar de Material Permanente cuja aquisicdo exija maiores esclarecimentos deve ser
juntado ao pedido outros elementos tais como: caracteristicas fisicas, mecanicas, cabamento, modelos,
graficos, desenhos, prospectos, amostras etc.

5.1.3 O Material Permanente a ser adquirido também pode ser especificado através do nome do bem,
aliado ao seu simbolo ou numero de referéncia estabelecido pelo fabricante, ndo representando
necessariamente preferéncia de marca.

5.1.4 A aquisicao de qualquer equipamento de informatica fica sujeita a aprovagéo prévia da STI -
Superintendéncia de Tecnologia da Informacao.

5.1.5 A STl analisara e consolidara os pedidos de equipamentos de informatica, segundo os objetivos e
prioridades estabelecidos.

5.2 AQUISICAO

5.2.1 A aquisicdo de Material Permanente na ANCINE sera sempre realizada em estrita observancia as
determinacdes da Lei 8.666, de 21.6.93.

5.2.2 O Material Permanente utilizado na ANCINE sera adquirido mediante compra, doagao, permuta, ou
cessdao, segundo a especificagdo a seguir:

a) Compra - € toda aquisi¢gdo remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou parceladamente,
com recursos orgamentarios, a vista de documento — Nota Fiscal/Fatura ou outro documento fiscal
equivalente - vinculado a uma Nota de Empenho-NE, regularmente emitida;

b) Doagédo - sdo os bens recebidos, entregues gratuitamente a ANCINE por entidades publicas ou
privadas;

c) Permuta - é a troca de bens entre a ANCINE e, exclusivamente, outros 6rgédos ou entidades da
Administragédo Publica;



d) Cesséo - Os bens recebidos em cessao sdo aqueles recebidos com transferéncia gratuita de posse e
troca de responsabilidades, entre 6rgdos ou entidades da Administragdo Publica Federal, direta,
autarquica e fundacional, no ambito dos trés Poderes.

5.2.3 Os bens recebidos em doagido ou cessdo assim como os demais devem ser incorporados ao
patriménio da ANCINE, antes de serem distribuidos as unidades organizacionais que irdo utiliza-los.

5.2.4 Salvo situagbes excepcionais, a aquisicao de Material Permanente obedecera a programacao
anual, de acordo com as necessidades previstas para o ano seguinte, devendo constar da proposta
orcamentaria da ANCINE.

5.3 RECEBIMENTO E ACEITAGAO

5.3.1 Recebimento é o ato pelo qual o Material Permanente encomendado é entregue a ANCINE no local
previamente designado, n&do implicando em aceitagéo, transferindo apenas a responsabilidade pela
guarda e conservacao do material, do fornecedor & Unidade recebedora.

5.3.2 A prova do recebimento é constituida pela assinatura de quem de direito no canhoto do documento
fiscal alocando “recebido, sujeito a inspegéo para aceitagdo”, e serve como ressalva ao fornecedor para
os efeitos de comprovagao.

5.3.3 Aceitacao é o ato pelo qual o servidor competente declara, na Nota Fiscal ou em outro documento
habil, haver recebido o bem que foi adquirido, tornando-se, neste caso, responsavel pela quantidade e
perfeita identificagdo do mesmo, de acordo com as especificagdes estabelecidas na Nota de Empenho-
NE, contrato de aquisigdo ou outros instrumentos, consoante o artigo 62 da Lei 8.666/93 e suas
alteragdes.

5.3.4 Compete ao Responsavel pelo Patriménio o recebimento de Material Permanente adquirido para a
ANCINE. Ao dar entrada na Agéncia, o bem deve estar acompanhado:

a) No caso de aquisigdo, da Nota Fiscal, Fatura ou Nota Fiscal/Fatura correspondente;

b) No caso de recebimento em doagao ou cessao, do Certificado de Doagao ou Cessao para quadros e
obras de arte; e Termo de Doacédo ou Cessao ou outro documento que oriente o registro do bem no
Sistema de Controle de Material; e

c) No caso de permuta, do Termo de Permuta ou outro documento que oriente o registro do bem.

5.3.5 Ap0ds a verificagdo da qualidade e quantidade dos bens, e estando o bem mével de acordo com as
especificacdes exigidas, o recebedor deve atestar no verso do documento fiscal apresentado pelo
fornecedor que o bem foi devidamente aceito.

5.3.6 No caso de moveis ou equipamentos cujo recebimento implique em um maior conhecimento
técnico do bem, o Responsavel pelo Patriménio deve solicitar & autoridade competente a indicagéo de
servidor habilitado para o respectivo exame técnico.

5.3.7 Quando for o caso, pode ser designada comisséo técnica para proceder a exames, a fim de
determinar se o bem entregue atende as especificagdes contidas na NE/Contrato de Aquisicao.

5.3.8 Quando o Material Permanente ndo corresponder com exatiddo ao que foi pedido, ou ainda,
apresentar faltas ou defeitos, o encarregado pelo recebimento providenciara junto ao fornecedor a
regularizagao da entrega para efeito de aceitagao.

6 CONTROLE PATRIMONIAL

6.1 TOMBAMENTO

6.1.1 Tombamento é o processo administrativo que consiste em atribuir ao bem mdvel um ndmero de
Registro de Patrimonio.



6.1.2 Todo Material Permanente, com excegdo de viaturas, microfiimes, ferramentas leves, obras de
arte, fita cassete, CDs e outros, receberdo niumero de tombamento e sua plaqueta de Patriménio. Os
casos de exce¢dao mencionados acima também serao inventariados.

6.1.3 A etiqueta ou plaqueta metalica deve ser afixada no bem em lugar visivel e de facil acesso,
obedecendo as seguintes regras basicas:

a) Nunca se deve afixar plaquetas auto-adesivas em superficies curvas, e, caso nao haja outra
alternativa, dobra-se a plaqueta de acordo com a curvatura da superficie antes de sua afixagao;

b) Deve-se certificar que a superficie esteja totalmente limpa e livre de poeira e gorduras, passando um
pano ligeiramente umedecido com alcool na superficie a ser afixada; e

c) Nao se deve afixar plaquetas nos bens de superficies revestidas em tecido, courvim, bem como nos
bens sujeitos a extrema umidade e temperatura, tais como equipamentos para cozinha industrial e
outros. Nestes casos utilizar rebites ou preguinhos.

6.1.4 O encarregado de tomar as providéncias relativas aos tombamentos é o Responsavel pelo
Patrimbnio, conforme nomeacéo do Diretor Presidente.

6.1.5 Para os bens em que ndo haja possibilidade de afixar plaquetas de identificacdo, a sua guarda
ocorrera junto ao relatério de bens que ndo comportam afixagdo de plaquetas.

6.1.6 Os bens locados ou cedidos em comodato ndo devem ser tombados por ndo pertencerem ao
patriménio da ANCINE, devendo ser objeto de controle especifico por parte da GAD/Patriménio emitindo-
se Termo de Responsabilidade em nome do responséavel pela unidade organizacional.

6.2 REGISTRO PATRIMONIAL

6.2.1 Registro Patrimonial € o procedimento administrativo que consiste em registrar as caracteristicas,
especificagdes, tombamento, valor, entre outros, de um bem no patriménio da ANCINE.

6.2.2 O registro patrimonial é efetuado segundo a classificagao constante do Plano de Contas da
Administragado Federal, utilizando-se o sistema informatizado disponivel.

6.2.3 O registro de um bem no Sistema, com a conseqlente variagdo positiva do patrimonio, é
denominado INCORPORAGCAO, a qual é feita em decorréncia de compra,cessao, doagdo ou permuta.

6.2.4 Os bens objetos de cessdo, doagédo ou permuta sédo incorporados ao patrimonio da ANCINE pelo
valor constante do respectivo documento fiscal ou documento de cessdo/doacao/permuta, e, na falta
destes, pelo valor do mercado, obedecendo a legislacdo em vigor.

6.3 DISTRIBUICAO, RESPONSABILIDADES, GUARDA E USO DE BENS PATRIMONIAIS.
6.3.1 DA DISTRIBUICAO

6.3.1.1 Considera-se distribuido o material entregue pelo Responsavel pelo Patrimdnio para uso por
tempo indeterminado.

6.3.1.2 Nenhum equipamento ou material podera ser distribuido a unidade requisitante sem a respectiva
carga, que se efetiva com a assinatura do Agente Consignatario no documento denominado Termo de
Responsabilidade. (ANEXO I)

6.3.1.3 A guarda, conservagdo e utilizagdo dos bens colocados nos respectivos Processos
Organizacionais ficara sob a responsabilidade da chefia.

6.3.1.4 Os bens permanentes de uso individual tais como: aparelhos e linhas celulares, calculadoras
cientificas e outros materiais de uso individual ficardo sob responsabilidade do préprio usuario, salvo os
de uso do Diretor Presidente, cuja responsabilidade ficara a cargo do Chefe de Gabinete.

6.3.1.5 Na hipotese de vacancia nos cargos de detentores de responsabilidade figurado no Sistema,
cabera a autoridade hierarquica superior indicar o responsavel eventual, até investidura do novo titular.



6.3.1.6 Por ocasido do requerimento de aposentadoria, desligamento ou descomissionamento, o Setor
de Recursos Humanos devera encaminhar previamente o respectivo processo a SGI/GAD/Patriménio e
Contabilidade para verificagdo quanto a situacao dos detentores de responsabilidade.

6.3.2 DAS RESPONSABILIDADES

6.3.2.1 Os bens moveis sdo de responsabilidade do Agente consignatario do Processo Organizacional
em que se encontra localizado.

6.3.2.2 Por ocasiao de reformas em salas e gabinetes e demais Processos Organizacionais da ANCINE,
cabera ao responsavel pelo Processo Organizacional a adogdo das providéncias necessarias para
guarda temporaria, se for o caso.

6.3.2.3 Todo servidor € responsavel pelos bens que utilizar e/ou que estiverem sob sua guarda, podendo
também ser responsabilizado pela ocorréncia de irregularidades com o Material Permanente, se
constatada sua omisséo ou agdo em desacordo com as normas, relacionadas com a causa do dano.

6.3.2.4 E responsabilidade do Responsavel pelo Patrimdnio o controle, quanto aos bens existentes nas
Unidades Organizacionais, devendo:

a) Solicitar a realizagao de inventario por ocasido de mudanca de responsavel;

b) Adotar medidas e estabelecer procedimentos complementares a norma existente, que visem a
garantir o efetivo controle dos bens moveis e utensilios existentes na ANCINE;

c) Obter a assinatura do responsavel pela unidade organizacional, no Termo de Responsabilidade,
relativo aos bens distribuidos e inventariados em cada setor;

d) Realizar conferéncia periddica (parcial ou total), sempre que julgar conveniente e oportuno,
independentemente dos inventarios constantes do item 6.9;

e) Manter controle sobre os bens que nao integram o patriménio da ANCINE, cujo uso esta vinculado a
contrato de arrendamento, comodato, locagao ou outra modalidade congénere;

6.3.2.5 E responsabilidade do Titular de cada Unidade Organizacional:

a) Supervisionar as atividades relacionadas com o bom uso e guarda dos bens localizados em sua
Unidade;

b) Encaminhar a Geréncia Administrativa as comunica¢des sobre avaria ou desaparecimento de bens
com proposta de adogéo das providéncias cabiveis;

c) Emitir o Termo de Transferéncia de bens Patrimoniais (3 vias), quando da transferéncia de algum bem
sob sua responsabilidade.

6.3.2.6 E da responsabilidade de todos os servidores:
a) Dedicar cuidado aos bens do acervo patrimonial da ANCINE;

b) Adotar e propor a Chefia imediata, providéncias que preservem a seguranga e conservagao dos bens
moveis existentes em sua Unidade;

c) Manter os bens de pequeno porte em local seguro; e,

d) Comunicar, imediata e verbalmente, a Chefia imediata a ocorréncia de qualquer irregularidade
envolvendo o patriménio da ANCINE, providenciando, em seguida, a comunicagao escrita.

6.3.2.7 A responsabilidade civil do servidor independe de sua responsabilidade criminal ou penal.



6.3.2.8 O servidor sera responsabilizado civiimente sempre que constatada sua culpa ou dolo por
irregularidade com bens moéveis de propriedade ou de responsabilidade da ANCINE, independentemente
das demais sangbes administrativas e penais cabiveis.

6.3.2.9 A obrigagao de ressarcimento de prejuizos causados a ANCINE decorre da responsabilidade civil
de reparagdo do dano e pode, portanto, imputar-se ao servidor que lhe der causa, ainda que néo se
tenha provado a improbidade ou ag&o dolosa.

6.3.2.10 A indenizagdo por danos ou prejuizos causados a bens da ANCINE deve ser efetuada em
dinheiro e com base em valores previamente avaliados ou pela reposi¢cao de bem idéntico.

6.3.2.11 No caso de extravio ou avaria de pecgas, acessorios ou componentes de bens, o responsavel
deve repor ou efetuar o respectivo ressarcimento pelo valor de outros de idénticas caracteristicas, de
forma a preservar o conjunto.

6.3.2.12 A indenizacao dos bens de que trata o item anterior deve compensar ndo so6 o valor das pecas
avariadas ou extraviadas, mas, também, o dano causado a todo conjunto.

6.3.2.13 O ressarcimento de bens de procedéncia estrangeira deve ter seu valor calculado com base no
cambio vigente na data do pagamento da indenizagao.

6.3.2.14 O ressarcimento € cobrado do servidor pelo valor de avaliagdo de marca, modelo, ano de
fabricagdo e caracteristicas do bem extraviado ou avariado, ou pelo valor de bem similar que cumpra as
mesmas finalidades, mediante pagamento, em Unica parcela, feito diretamente pelo servidor.

6.3.2.15 Todo detentor de carga de bens modveis deverd passar a responsabilidade do Material
Permanente sob sua guarda ao seu substituto ou para quem for designado para tal fim.

6.3.2.16 Na hipotese de ocorrer qualquer pendéncia ou irregularidade, cabera a SGI/GAD adotar as
providéncias cabiveis necessarias a apuragao e imputagéo de responsabilidade.

6.3.3 DA GUARDA E USO DE MATERIAL PERMANENTE

6.3.3.1 Cabe aos detentores de carga de bens moveis permanentes a guarda e a responsabilidade pelo
Material Permanente sob sua custddia;

a) Quando a movimentagéo de material permanente de pequeno porte exigir a circulagcao fora das
dependéncias da Agéncia Nacional do Cinema - ANCINE, sera atribuida ao detentor do bem
patrimonial de uso individual e ao servidor formalmente investido para guarda (aparelho e linha
celular, calculadora eletrbnica, maquina fotografica, palmtop, notebook e outros) a
responsabilidade solidaria pelo bem.

b) Em caso de perda do bem modvel patrimonial de pequeno porte por furto ou roubo, o servidor
formalmente investido para guarda ou o detentor do bem devera providenciar a lavratura de
Boletim de Ocorréncia na respectiva reparticdo policial e, nos 5 (cinco) dias Uteis seguintes,
protocolizar a informagao conforme previsto nos itens 6.7.3 a 6.7.5, desta RDC.

c) A instalagdo, nas dependéncias da ANCINE, de maquinas ou equipamentos de propriedade de
terceiros, inclusive dos servidores, ou ainda, locados sob a responsabilidade da ambos,
dependera de autorizagao do Secretario de Gestao Interna e posterior comunicagao ao setor de
Patrimbnio para conhecimento.

d) No periodo em que ocorrer o inventario dos bens patrimoniais da ANCINE, o bem devera esta
disponivel para certificagdo junto a comissédo de inventario, inclusive aqueles considerados
portateis, utilizando o formulario especificado. (ANEXO VII)

6.3.3.2 A guarda e responsabilidade pelo Material Permanente sdo atribuidas mediante Termo de
Responsabilidade assinado pelo Agente Consignatario quando de sua investidura na fungdo ou pela
inclusédo de novos itens em carga.

6.3.3.3 Os materiais e equipamentos devem ser protegidos contra fatores que possam modificar a
estrutura ou a sua qualidade, como por exemplo, excesso de calor ou umidade.



6.3.3.4 Os bens de pequeno porte devem ser guardados em local seguro, que possa ser trancado a
chave ao final do expediente.

6.3.3.5 As maquinas e equipamentos elétricos em uso devem ser:

a) Desligados ao final do expediente;

b) Utilizados em mobiliario apropriado;

c) Utilizados com observancia estrita das instrugbes do fabricante, sendo vedadas adaptagbes no
respectivo sistema de alimentacgéo;

d) Protegidos por capas e guardados em local fechado a chave, quando seu porte assim o permitir;

6.3.3.6 O Servidor que, por culpa ou dolo, negligenciar no cuidado aos dos bens patrimoniais da ANCINE
sera responsabilizado na forma prevista nesta Norma e na Legislagéo a época.

6.4 DA MOVIMENTAGAO DEFINITIVA E TEMPORARIA DE MATERIAL PERMANENTE
6.4.1 DA MOVIMENTAGAO DEFINITIVA

6.4.1.1 Movimentagdo definitiva de Material Permanente é o procedimento administrativo relacionado
com uma das situagdes seguintes:

a) Transferéncia - € a modalidade de movimentacdo de material de uma Unidade Organizacional para
outra, com a prévia autorizagcdo das chefias das unidades envolvidas, por meio de Guia de
Transferéncia. (ANEXO II)

b) Alienagédo - é modalidade de movimentagdo de bens que consiste na transferéncia do direito de
propriedade mediante venda, permuta ou doagao;

c) Cessao - € a modalidade de movimentagao de bens que consiste na transferéncia gratuita de posse e
troca de responsabilidade, entre 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica Federal direta,
autarquica e fundacional no ambito dos trés Poderes, sem quaisquer 6nus para a ANCINE, por
intermédio de termo de cesséo.

d) Renuncia ao Direito de Propriedade - € a modalidade de movimentagéo de bens, que consiste no seu
abandono ou inutilizagdo, quando verificada a impossibilidade ou inconveniéncia da alienacdo do
material classificado como irrecuperavel,mediante de termo de inutilizacdo ou de justificacdo de
abandono.

e) A remocao fisica de Material Permanente de um Processo Organizacional para outra Unidade da
Administracdo Publica deve ser providenciada pela unidade interessada na transferéncia, cessao ou
doacao.

f) Todo Material Permanente somente podera ser movimentado de um Processo Organizacional da
ANCINE para outro da propria ANCINE, mediante termo de transferéncia emitido pelo o consignatario.

6.4.2 DA MOVIMENTAGAO TEMPORARIA

6.4.2.1 Movimentacdo Temporaria de Bens é o procedimento administrativo que esta relacionado com a
retirada para reparo ou manuteng¢ao, que ocorre quando, por razdes técnicas, ndo possa ser efetuado de
imediato no local onde se encontra.

6.4.2.2 A autorizagdo de retirada das instalagbes da ANCINE de Material Permanente para
reparo/manutengdo ou sua devolugdo é atribuicdo exclusiva do consignatario responsavel pelo bem,
mediante o preenchimento da GUIA DE MOVIMENTACAO BENS PERMANENTES, em 03 (trés) vias.
(ANEXO I1I)

6.5 DA ALIENAGAO, CESSAO E RENUNCIA AO DIREITO DE PROPRIEDADE

6.5.1 O Bem Movel Permanente considerado genericamente inservivel para a ANCINE deve ser
classificado como:



a) Ocioso - quando, embora em perfeitas condigbes de uso, ndo estiver sendo aproveitado;

b) Recuperavel - quando sua recuperacgéao for possivel e orgar, no maximo, a cinqiienta por cento de seu
valor de mercado;

c) Antiecondmico - quando sua manutengao for onerosa, ou seu rendimento precario, em virtude de uso
prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;e

d) Irrecuperavel - quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda de
suas caracteristicas ou em razao da inviabilidade econémica de sua recuperagao.

6.5.2 O material considerado ocioso, recuperavel, antiecondmico ou irrecuperavel,cuja permanéncia ou
remanejamento no ambito da ANCINE for julgado desaconselhavel ou inexequivel, sera alienado,
cedido, inutilizado ou abandonado.

6.5.3 A alienagéo de bens, subordinada a existéncia de interesse publico, dependera de avaliagdo prévia
e de licitagéo, dispensada esta nos seguintes casos:

a) Doagédo - permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, apds avaliagdo de sua
oportunidade e conveniéncia sécio-econémica, relativamente a escolha de outra forma de alienacao, ndo
devendo acarretar quaisquer énus para a ANCINE;

b) Permuta - permitida exclusivamente entre 6rgaos ou entidades da Administragdo Publica;

c) Transferéncia de bens moveis permanentes - permitida para outros 6rgdos ou entidades da
Administracao Publica, sem utilizagao previsivel por quem deles dispde.

6.5.4 A cessao consiste na movimentagdo de Material Permanente, com transferéncia de posse, gratuita,
com troca de responsabilidade, da ANCINE para outro érgéao, no ambito da Administragcdo Publica.

6.5.5 O responsavel pelo Patrimbnio efetuara, periodicamente, levantamento de bens ociosos,
recuperaveis, antiecondémicos e irrecuperaveis, encaminhando para comissdao de desfazimento de
material, e apds acurada analise e devidamente autorizado pela Diretoria, promovera a destinagéo, na
forma do item 6.5.2, subordinado ao interesse publico devidamente justificado pela autoridade
competente, na hipétese de alienagdo por doacgéo, observando-se o seguinte quanto a destinagéo do
material:

a) Se ocioso e recuperavel, para 6rgaos ou entidades publicas da esfera federal, estadual ou municipal,
integrantes de qualquer Poder;

b) Se antieconémico e irrecuperavel, para 6rgédos ou entidades publicas referidas no item anterior e para
as instituicdes filantropicas, desde que, reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Federal,
Estadual ou Municipal.

6.5.6 A avaliacdo de que trata o item anterior ficara a cargo de comissao composta de 03 (trés) membros
designada pelo Diretor Presidente, da qual ndo podera participar nenhum Agente Consignatario.

6.5.7 Na avaliagdo dos bens pela Comissao designada na forma do item anterior observar-se-a em se
tratando de venda, o material sera avaliado em consonéancia com o preco de mercado.

6.5.8 Na inviabilidade da adogé&o do critério previsto no item anterior, a Comissao levara em conta o valor
historico corrigido do bem.

6.5.9 Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagdo ou cessdo de material classificado
como irrecuperavel, o Secretario de Gestao Interna determinara a descarga patrimonial e sua inutilizagao
ou abandono, apos a retirada das partes economicamente aproveitaveis, porventura existentes, que
serao incorporadas ao patriménio da ANCINE.

6.5.10 A inutilizacdo consiste na destruigéo parcial ou total de material, o qual oferece ameaca vital para
pessoas, risco de prejuizo ecoldgico ou inconvenientes de qualquer natureza para a Administragdo da
ANCINE.



6.5.11 A inutilizacdo, sempre que necessario, sera feita mediante audiéncia dos setores especializados,
de forma a ter sua eficacia assegurada.

6.5.12 Os simbolos nacionais, armas, municdo e materiais pirotécnicos serdo inutilizados em
conformidade com a legislagéo especifica.

6.5.13 Sao motivos para inutilizagdo de material, dentre outros:

a) Sua contaminagéo por agentes patolégicos, sem possibilidade de recuperagéo por assepsia;
b) Sua infestag&o por insetos nocivos, com risco para outros materiais;

¢) Sua natureza toxica ou venenosa;

d) Perigo irremovivel de utilizagao fraudulenta por terceiros.

6.5.14 A inutilizacdo e o abandono de material serdo documentados mediante termos de inutilizagcao ou
de justificativa de abandono, os quais integrardo o respectivo processo de desfazimento.

6.6 DA BAIXA PATRIMONIAL

6.6.1 Considera-se baixa patrimonial a efetivacdo de registro no Sistema, que retira do cadastro de
Material Permanente ativo de um ou mais bens, atribuindo-lhe sé "status" de bens baixados,

classificados de acordo com o motivo que a originou, ou seja, "venda", "permuta”, "doagao" etc.

6.6.2 A baixa patrimonial pode ocorrer nos casos de venda, doacao, permuta, cessao, inutilizacdo ou
abandono e desaparecimento

6.6.3 A baixa patrimonial é da competéncia do Secretario de Gestao Interna, que, apds o encerramento
do processo, determinara ao Responsavel pelo patrimbnio o competente registro no Sistema, fazendo
referéncia expressa ao processo e ao motivo da descarga do bem.

6.6.4 O Responsavel pelo Patrimdénio encaminhara todos os documentos relativos a descarga de bens a
Unidade de Contabilidade.

6.7 DA APURAGAO DE IRREGULARIDADES

6.7.1 Para efeito deste item, considera-se irregularidade toda ocorréncia que resulte em prejuizo a
ANCINE, relativamente a bens de sua propriedade ou sob sua guarda.

6.7.2 As irregularidades podem ocorrer por:
a) Desaparecimento - extravio de bem ou de seus componentes;

b) Avaria - danificagdo parcial ou total de bem ou de seus componentes, ndo decorrente de seu uso
normal;

c) Inobservancia de prazos de garantia.

6.7.3 E dever do servidor, comunicar imediatamente ao chefe imediato ou o detentor do bem qualquer
irregularidade ocorrida com o material.

6.7.4 A comunicacdo, do responsavel pelo bem desaparecido ou avariado, deve ser feita de maneira
circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de participagdes verbais que informalmente antecipem a
ciéncia ao chefe imediato dos fatos ocorridos.

6.7.5 No caso de ocorréncia de irregularidade envolvendo o uso de violéncia (roubo, arrombamento) e/ou
que venha a colocar em risco a guarda e seguranga dos bens moveis devem comunicar verbalmente a
SGI/GAD a ocorréncia, providenciando posteriormente a comunicagcdo via memorando com vistas a
oficiar a Policia Federal quanto a ocorréncia.

6.7.6 Recebida a comunicacao, o Secretario de Gestao Interna, apds a avaliagdo da ocorréncia podera:



a) Concluir que a perda das caracteristicas ou avaria do material decorreu do uso normal ou de outros
fatores que independem da agéo do consignatario ou usuario;

b) Identificar, desde logo, o(s) responsavel(eis) pelo dano causado ao material, para fins de
ressarcimento dos prejuizos;

c) Solicitar a designacado de Comissédo Especial para apuracdo da irregularidade, cujo relatério devera
abordar os seguintes topicos, orientando, assim, o julgamento quanto a responsabilidade do(s)
envolvido(s) no evento:

1) a ocorréncia e suas circunstancias;

2) o estado em que se encontra o material;

3) o valor do material e, em caso negativo, se ha matéria-prima a aproveitar;

4) a sugestao sobre o destino a ser dado ao material;

5) o grau de responsabilidade da(s) pessoa(s) envolvida(s).

6.7.7 Caracterizada a existéncia de responsavel (eis) pela avaria ou desaparecimento do material, ficara
(40) o(s) mesmo(s) sujeito(s), conforme o caso e além de outras penas que forem julgadas cabiveis:

a) Arcar com as despesas de recuperagado do material; ou
b) Substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas; ou
c) Indenizar em dinheiro o material, pelo prego de avaliagéo:

1) quando se tratar de material, cuja unidade seja "jogo", "conjunto”, "colecdo", suas pegas ou partes
danificadas deverado ser recuperadas ou substituidas por outras com as mesmas caracteristicas, ou na
impossibilidade dessa recuperagao ou substituicdo, indenizadas em dinheiro;

2) quando se tratar de material de procedéncia estrangeira, a indenizagéo sera feita com base no valor
da reposigao, considerando-se a conversao ao cambio vigente na data da indenizacao.

6.8 DO SEGURO

6.8.1 Os bens modveis que porventura forem segurados, a critério da administragdo, o respectivo
processo devera ficar sobrestado na area de Patrimonio para controle do prazo de vigéncia da apdlice de
seguro.

6.9 DO INVENTARIO PATRIMONIAL

6.9.1 Inventario Patrimonial é o procedimento administrativo que consiste no arrolamento fisico-
financeiro de todos os bens existentes em todos os Processos Organizacionais.

6.9.2 O inventario de bens patrimoniais deve ser realizado com vistas a consecugédo dos seguintes
objetivos:

a) Levantar a existéncia fisica dos bens modveis encontrados em todos os setores da ANCINE,
comparando-os com os registros constantes do Sistema;

b) Verificar a adequagéo entre os registros do Sistema e os contabeis existentes no Sistema Integrado
de Administragao Financeira - SIAFI;

c) Fornecer subsidios para a avaliagao e controle gerencial dos bens moveis;
d) Fornecer subsidios aos 6rgaos fiscalizadores; e

e) Compor a Tomada de Contas consolidada da ANCINE.



6.9.3 Os tipos de inventario séo:

a) Anual - destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais do acervo de cada setor
usuario, existentes em 31 de dezembro de cada exercicio -constituido do saldo anterior e das variagbes
patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

b) Inicial - realizado quando da criagdo de uma Unidade para identificacao e registro dos bens colocados
sob sua responsabilidade;

c) De transferéncia de responsabilidade - realizado quando da mudancga de Agente Consignatario;
d) De extingado ou transformacéo - realizado quando da extin¢cdo ou transformacéao de Unidade; e

e) Eventual - realizado em qualquer época por iniciativa do Dirigente da Unidade ou por determinagéo da
autoridade competente, ou, ainda, por exigéncia dos érgaos fiscalizadores.

6.9.4 O inventério é realizado por uma Comissdo composta de, no minimo, 03 (trés) membros, entre os
quais um sera designado Presidente, com experiéncia na area de controle patrimonial.

6.9.5 A Comissao de Inventario é indicada pelo Secretario de Gestédo Interna e nomeada por Portaria do
Diretor Presidente, em carater ordinario ou, em carater extraordinario, em qualquer época.

6.9.6 No desempenho de suas fungdes, a Comissao de Inventario € competente para:

a) Cientificar o lider do Processo Organizacional a ser inventariado, com antecedéncia minima de 48
(quarenta e oito) horas, da data marcada para o inicio dos trabalhos;

b) Solicitar ao lider do Processo Organizacional a ser inventariada elementos de controle interno e outros
documentos necessarios;

c) Requisitar servidores, maquinas, equipamentos, transporte, materiais e tudo mais que for necessario,
ao cumprimento das tarefas da Comissao;

d) Identificar a situagao e o estado de conservagéo dos bens inventariados, discriminando no relatério os
suscetiveis de desfazimento para que os lideres dos Processos Organizacionais tomem ciéncia e
adotem as medidas cabiveis; e

e) Propor a autoridade competente a designagéo de Comissao de Vistoria, Sindicancia ou Inquérito para
apurar irregularidades;

f) Relacionar os bens que se encontram sem tombamento e sem registro patrimonial para as
providéncias cabiveis;

g) Identificar e relacionar os bens registrados no patrimdnio que se encontram sem a respectiva plaqueta
metalica ou etiqueta auto-adesiva ou que estejam danificados;

h) Solicitar o livre acesso em qualquer recinto, para efetuar levantamento e vistoria de bens;
i) Especificar e relacionar os bens locados, em demonstragéo e recebidos em comodato.
6.9.7 As informagodes basicas para elaboragéo do inventario podem ser obtidas através de:
Levantamento fisico dos bens;

Cadastro de bens moveis;

Inventario do exercicio anterior; e
Demonstrativo mensal de bens patrimoniais.

~— — — —

a
b
c
d

6.9.8 Na elaboragao dos inventarios serdo utilizados os seguintes formularios, gerados por meio do
Software de Gestéao, Automation System of Inventory - ASI, que integram a presente norma:

Anexo IV - RELATQRIO DE MOVIMENTAGAO DE BENS MOVEIS - RMB;
Anexo V - INVENTARIO FISICO FINANCEIRO — UNIDADE ORGANIZACIONAL;
Anexo VI - INVENTARIO FISICO GERAL — ANUAL;



6.9.9 O inventario de bens mdveis deve ser organizado da seguinte forma:

a) Por Processo Organizacional;

b) Em observancia a classificagdo constante da conta contabil do Plano de Contas da Administragéo
Federal;

c) Por ordem crescente de Registro de Patriménio.

6.9.10 Os resumos parciais e gerais devem ser elaborados obedecendo aos seguintes critérios:

a) Resumo Parcial - por Processo Organizacional;
b) Resumo Geral - todos os Processos Organizacionais.

6.9.11 A Comissao de Inventario apresentara ao Secretario de Gestao Interna relatério circunstanciado,
contendo os fatos e as irregularidades verificadas durante a realizagcao do inventario, tais como:

a) Dificuldades de acesso ao local onde os bens se encontram;

b) Cadastros desatualizados;

c) Bens néo localizados;

d) Bens sem condi¢des de uso, passiveis de recuperagao ou desfazimento;
e) Outras informagdes julgadas convenientes.

6.9.12 Os inventarios e os resumos, parcial e geral, devem ser apresentados a Secretaria de Gestao
Interna e distribuidos de acordo com suas modalidades.

a) Anual e Inicial;
b) Extingdo ou Transformacgao;
d) Eventual.

6.9.13 Os inventarios devem ser apresentados nos prazos a seguir mencionados, de conformidade com
suas respectivas modalidades, podendo ser alteradas em carater excepcional de acordo com a
conveniéncia da Administracao:

a) Anual - até o 10° (décimo) dia subsequente ao término do exercicio financeiro;

b) Inicial - até o 30° (trigésimo) dia subseqlente ao ato formal de criacdo da Unidade, de acordo com o
prazo estabelecido pelo 6rgao fiscalizador;

c) Transferéncia de Responsabilidade - até o 30° (trigésimo) dia subseqlente a formalizagdo do ato
administrativo de exoneracgdo/dispensa do Agente Consignatério, juntamente com os documentos de
transferéncias;

d) Extingdo ou Transformacao - até o 30° (trigésimo) dia subseqliente a formalizagao do ato de extingao
ou transformacgéo da Unidade; e

e) Eventual - até o 30° (trigésimo) dia subsequente a data de constituigdo da Comisséo.

6.9.14 Durante a realizacdo do inventario fisico fica vedada toda e qualquer movimentacado de bens nos
Processos Organizacionais inventariados.

6.9.15 Sem prejuizo de outras normas de controle competentes, o Responsavel pelo Patrimbnio podera
utilizar como instrumento gerencial o Inventario rotativo, que consiste no levantamento rotativo, continuo
e seletivo do Material permanente existente em cada Processo Organizacional da ANCINE, feito de
acordo com uma programagéao de forma a que todos os processos Organizacionais sejam inventariados
ao longo do exercicio.

6.9.16 O Secretario de Gestdo Interna apreciara os inventarios e solicitara aos responsaveis as
justificativas e solugbes para as divergéncias apontadas.

6.9.17 O Secretario de Gestdo Interna, em conjunto com os lideres dos demais Processos
Organizacionais, devem adotar as providéncias cabiveis a regularizagdo das divergéncias apontadas.



6.9.18 As divergéncias apontadas a menor e n&o justificadas devem ser objeto de apuracdo por
Comisséo Especial.

6.9.19 Toda documentagdo relacionada com o Inventario devera ser arquivada de acordo com as
normas em vigor, inclusive para fins de atendimento a Unidade de Controle Interno.

7 CONSERVACAO E RECUPERAGCAO

7.1 E obrigagéo de todos a quem tenha sido confiado Material Permanente para guarda ou uso zelar
pela sua boa conservag&o e diligenciar no sentido da recuperacao daquele que se avariar.

7.2 Com o objetivo de minimizar os custos com a reposicdo de Material Permanente do acervo da
ANCINE, compete a SGI/GAD planejar e operacionalizar um plano integrado de manutencdo e
recuperagao para todos os equipamentos e Materiais Permanentes em uso na ANCINE, objetivando o
melhor desempenho possivel e uma maior longevidade desses.

7.3 A manutencéo periddica deve obedecer as exigéncias dos manuais técnico de cada equipamento ou
Material Permanente, de forma mais racional e econémica possivel para a ANCINE.

7.4 A recuperacdo de Materiais Permanentes somente deverd ser considerada viavel se a despesa
envolvida orgar no maximo a 50% (cinqienta por cento) do seu valor estimado no mercado; se
considerado antieconémico ou irrecuperavel, o Material Permanente devera ser alienado, de
conformidade com o disposto na legislagéo vigente.

8 DISPOSIGOES FINAIS

8.1 Nenhum Material Permanente podera ser liberado aos respectivos usuarios, antes de cumpridas as
formalidades de recebimento, aceitacdo e registro no competente instrumento de controle patrimonial.

8.2 Cabera a Diretoria Colegiada esclarecer os casos omissos a esta norma.
9 REFERENCIAS
9.1 Instrugdo Normativa da Secretaria de Administragéo Publica n® 205, de 08 de abril de 1988

9.2 Instrucdo Normativa do Departamento Administrativo do Servigo Publico n° 142 de 05 de agosto de
1983,

9.3 Decreto n° 99.658 de 30 de Qutubro de 1990.
10 VIGENCIA
Esta norma entrara em vigor na data de sua publicag&o.

Rio de Janeiro, 25 de marco de 2009.
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Anexo V - INVENTARIO FISICO FINANCEIRO — UNIDADE ORGANIZACIONAL
Anexo VI - INVENTARIO FISICO GERAL — ANUAL

Anexo VIl - DECLARACAO DE PROPRIEDADE
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INVENTARIO FiSICO GERAL — ANO 20 _

n

dandane

TOMBO
ATUAL

TOMBO
ANTIGO

DESCRIGAO DO MATERIAL

ESTADO
DO BEM

CONTA
CONTABIL

UNIDADE

TERMO VALOR

TOTAL GERAL

ANEXO VI DA RDC N° 16
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TERMO DE TRANSFERENCIA INTERNA / RESPONSABILIDADE

NUMERO: DATA DA MOVIMENTAGAO:
SITUAGAO:

CEDENTE:
ORIGEM:
ENDERECO:
RESPONSAVEL:

RECEBEDOR:
DESTINO:
ENDERECO:
RESPONSAVEL:

ITEM | PATRIMONIO DESCRIGAO SITUACAO VALOR

TOTAL

Autorizo a movimentagao do(s) bem(ns) Patrimonial(is).

ASS./ CARIMBO ORIGEM

Declaro ter recebido o(s) bem(ns) relacionado(s) no presente termo, no estado de
conservagdo indicado, pelo(s) qual(is) assumo total responsabilidade pela guarda e
conservagdo comprometendo-me, inclusive, a informar a SGI/GAD/Segéo de Patrimonio
sobre todas as ocorréncias relativas ao(s) bem(ns) e, ainda, ressarcir a Agéncia por
perdas e danos, caso comprovada agao ou omissao de responsabilidade de minha parte.

ASS. / CARIMBO DESTINO

1* via REMETENTE 2* via DESTINATARIO 3" via PATRIMONIO

ANEXO | DA RDC N° 16
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Agéncia Nacional do Cinema

TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS- INTERNO

UNIDADE ORIGEM UNIDADE DESTINATARIO NUMERO

ITEM PATRIMONIO DESCRIGAO DO BEM

TRANSFERENCIA DO PATRIMONIO
Em: _/__/ Em: _/_ _/___

ASSINATURA E CARIMBO DO RESPONSAVEL ASSINATURA E CARIMBO DO DESTINATARIO

12 via REMETENTE 22 via DESTINATARIO 32 via PATRIMONIO

ANEXO Il DA RDC N° 16
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Agéncia Nacional do Cinema

GUIA DE MOVIMENTAGCAO DE BENS PERMANENTES - EXTERNO

GUIA N°: ORIGEM: O ENTRADA

SOLICITANTE:

ENDERECO .

Q SAIDA

DATA DA EMISSAO: MOTIVO

OBSERVAGAO

Ne N° Ne . - | VALOR
ITEM PATRIMONIO PATRIMONIO PATRIMONIO DESCRIGAO DO MATERIAL Qrp SERIE s':ilé‘l‘gto TOTAL
ORIGEM ATUAL | TERCEIROS R$

O MATERIAL SERA RETIRADO EM / !
ASSINATURA / CARIMBO DO RESPONSAVEL ASSINATURA / CARIMBO DO DESTINATARIO
12 via REMETENTE 22 via DESTINATARIO 32 via PATRIMONIO

ANEXO Il DA RDC N° 16
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Agéncia Nacional do Cinema

RELATORIO DE MOVIMENTAEAO DE BENS MOVEIS - RMB

UNIDADE GESTORA
MES FECHAMENTO
CONTA Shio ENTRADAS sAipa SALDO
ANTERIOR ATUAL
ORGCAMENT. EXTRA ORCAM.
TOTAL
LOCAL E DATA: .

ANEXO IV DA RDC N° 16
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Agéncia Nacional do Cinema

INVENTARIO FiSICO FINANCEIRO

RESPONSAVEL UNIDADE ORGANIZACIONAL MATRICULA
TOMBO ANCINE TOMBO ANCINE ANTIGO TOMBO TERCEIROS DESCRICAO VALOR
ATUAL
OBS.: 1 - QUALQUER MODIFICAGAO COMUNICAR A GAD/PATRIMONIO. 2 — ESTE INVENTARIO SUBSTIUI O ANTERIOR.
Em: ___/___/___ Em: ___/___/___
VISTO PATRIMONIO ASSINATURA E CARIMBO DO RESPONSAVEL

ANEXO V DA RDC N° 16
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Agéncia Nacional do Cinema

DECLARACAO DE PROPRIEDADE

Declaro para os devidos fins que o mobiliario abaixo discriminado é de meu pertence e que em
casos de transferéncia de localizagdo, furto, roubo ou quaisquer danos serdo de minha total
responsabilidade.

Descrigdo do bem Patrimonial:

Rio de Janeiro, de de

Assinatura Carimbo

ANEXO VII DA RDC N° 16





