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Senac

PORTARIA N° 259/2024

Atualiza a Instrugdo Normativa n® 002/00
— Gestdo dos Bens Patrimoniais do
SENAC Pernambuco.

O Presidente do Conselno Regional do Servico Nacional de
Aprendizagem Comercial — SENAC, Administracdo Regional em Pernambuco, no
exercicio de suas atribui¢Ges regulamentares e regimentais; e

CONSIDERANDO o que estabelece as Normas Financeiras elencadas ao
CODECO - Cddigo de Contabilidade e Orgamento do SENAC/DN;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar a Instrucdo Normativa
n°002/00, de 05 de janeiro de 2016, que normatiza os procedimentos relativos a gestao
dos bens patrimoniais do SENAC/PE;

CONSIDERANDO a criacdo de uma Coordenacdo de Patrimonio para
unificar todos os processos e procedimentos na Gestdo do Patriménio do SENAC/ PE;

CONSIDERANDO o disposto na Resolu¢do SENAC n° 1.270/2024;

CONSIDERANDO ainda a necessidade de alterar e inserir novos
procedimentos as normas que disciplinam a aquisicdo, locacéo, registro, transferéncia,
guarda, conservagdo, manutencdo, seguranca, licenciamento, alienagao na modalidade
LEILAO OU DOACADO e a baixa dos bens moéveis e imdveis do SENAC/PE;

RESOLVE:

Art. 1°- Aprovar a Instrugdo Normativa n° 002/01, que trata da Gestdo dos
Bens Patrimoniais do SENAC/PE.

Art. 2°- Tornar sem efeito a Portaria n°® 003/2016, de 05 de janeiro de
2016.

Art.3°- Esta Portaria entra em vigor a partir desta data, revogando qualquer
disposi¢do em contrario.

Recife, de outubro 2024

Bernardo Peixoto (24Mro de 2024 00:27 ADT)
BERNARDO PEIXOTO DOS SANTOS OLIVEIRA SOBRINHO

Presidente do Conselho Regional do SENAC

Servico Nacional de Aprendizagem Comercial - Departamento Regional de Pernambuco
Avenida Visconde de Suassuna, 500 * Santo Amaro « CEP 50.050-540
Recife / PE « Tel.: 0800 081 1688 « www.pe.senac.br
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| SenaC

INSTRUCAO NORMATIVA

002/01 DAF

ASSUNTO: GESTAO DOS BENS PATRIMONIAIS

HISTORICO DAS EDICOES

DATA EDICAO
NO

DESCRICAO/ALTERACAO

05/01/2016 00

Edicdo de Implantacéo

07/2021 01

Foram alterados os itens:

1.1.1;1.1.2; 1.1.3; 3.3; 3.4; 4.1.1; 4.1.1.2 alineas: “b”, “c”;
4.1.2;

41.3; 4.1.5; 4.2.10; 4.2.1; 4.2.3.1; 4.2.4;, 4.2.5; 4.2.10;
4.2.11; 4.3; 4.3.1; 4.3.2; 43.3; 5.1.1; 5.1.1.1; 5.1.1.2;
5.1.1.3; 5.1.1.4; 5.2; 5.2.1, alineas 1-4; 5.3; 6.1; 6.2; 8.1;
8.2;8.3;10.2; 10.3; 10.4; 11.3.

Foram incluidos os itens:

3.1.1, alineas: a, b, ¢, d e Paragrafo Unico; 3.1.1.1; 3.1.2;
3.2.1; 3.2.2; 3.2.2.1; 3.2.2.2; 3.3; 3.4; 3.5; 3.6; 3.7; 3.7.1;
3.7.2 - Paragrafo Unico; 3.8; 3.8.1; 3.9, alineas: a, b; 3.10,
alineas: a, b, c; 3.11; 4.1.1; 4.1.2; 4.1.3; 4.2.1; 4.2.7 —
Paragrafo Unico; 4.2.12; 4.2.13; 4.2.15; 4.2.17; 4.4; 4.4.1;
4.4.3; 447,448, 4.48.1; 4.4.9; 4.4.10; 4.4.11; 4.4.11.1;
4.412; 4.4.14, alineas: a, b; 4.4.14.1; 4.4.16; 4.4.17;
4.4.17.1; 4.5 e sequintes (4.5.1 a 4.5.7); 4.7, 4.7.1; 4.7.2;
4.8;4.8.1;4.9;4.9.1;49.2; 49.3;5.2;5.2.1; 5.3; 5.3.1; 5.4;
5.5; 5.5.1; 5.6; 5.6.1; 5.7.2; 5.7.3; 6.2.1; 6.2.1, alinea “5”;
6.2.2; 6.3; 7.1; 7.5, alineas 1,2,3; 7.5.1; 7.6; 7.7; 7.7.1;
7.7.2;7.8;7.8.1;79;7.9.1, alineas: 1a7; 8.6;8.8;9; 9.1;
9.2; 9.3; 9.4; 9.5; 9.6; 9.7; 9.7.1, alineas: 1 a 5; 9.7.2,
alineas 1 a 4.

Anexos |, VII E VIII;

Foram excluidos os Itens:
4111, alinea “a”; 4.1.2, alineas: “a” e “b”; 4.1.6; 4.2.7;
5.1.1.1;5.1.1.2;5.1.1.3; 5.1.1.4; 6.3; 6.3.1; 9.5; 9.6.

Com as alteragdes acima, 0s seguintes itens mudaram
de numeracéo:

O item 3.3 passou a ser 3.2.1;

O item 4.1.1 passou a ser 4.13.1;
Oitem 4.1.1.1 — b passou a ser 4.4.2;
Oitem 4.1.1.1 — c passou a ser 4.4.5;
O item 4.1.3 passou a ser 4.2.14;

O item 4.1.2.1 passou a ser 4.4.4;

O item 4.1.4 passou a ser 4.2.7.1;

O item 4.1.5 passou a ser 4.4.8;

O item 4.2.2 passou a ser 4.2.3;

O item 4.2.3.1 passou a ser 4.2.2;

O item 4.2.8 passou a ser 4.2.9;

O item 4.2.9 passou a ser 4.2.8;

O item 4.2.10 passou a ser 4.4.13;

O item 4.2.11 passou a ser 4.2.16;
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DAF

ASSUNTO: GESTAO DOS BENS PATRIMONIAIS

O item 5 passou a ser 6.1;

O item 5.11 passou a ser 6.2;

Oitem 5.1.1.1 passou a ser 6.2.1 — “17;
O item 5.1.1.2 passou a ser 6.2.1 — “2”;
O item 5.1.1.3 passou a ser 6.2.1 — “3”;
O item 5.1.1.4 passou a ser 6.2.1 — “4”;
O item 5.1 passou a ser 4.4.14;

O item 5.1.1 passou a ser 4.4.14 — a;
O item 5.2 passou a ser 4.4.14 -b;

O item 5.3 passou a ser 5.7.1;

O item 6 passou a ser 7;

O item 6.2 passou a ser 4.4.15;

O item 4.3 passou a ser 4.6;

O item 4.3.1 passou a ser 4.6.1;

O item 4.3.2 passou a ser 4.6.2;

O item 4.3.3 passou a ser 4.6.3;

O item 6.1 passou a ser 3.7.3;

O item 6.1.1 passou a ser 3.7.3 — a;
O item 6.1.2 passou a ser 3.7.3 — b;
O item 6.1.3 passou a ser 3.7.3 — C;
O item 6.1.4 passou a ser 3.7.3 — d;
O item 7 passou a ser 8;

O item 7.1 passou a ser 8.1;

O item 7.1.1 passou a ser 8.1.1;

O item 7.1.2 passou a ser 8.1.2;

O item 7.1.3 passou a ser 8.1.3;

O item 7.2 passou a ser 8.2;

O item 7.2.1 passou a ser 8.2 — “17;
O item 7.2.2 passou a ser 8.2 — “27;
O item 7.3 passou a ser 8.3;

O item 7.3.1 passou a ser 8.3 — “17;
O item 7.3.2 passou a ser 8.3 —“2”;
O item 7.4 passou a ser 8.4;

O item 7.5 passou a ser 8.5;

O item 7.5.1 passou a ser 8.6 — “17;
O item 7.5.2 passou a ser 8.6 — “27;
O item 7.6 passou a ser 8.7;

O item 8 passou a ser 5;

O item 8.1 passou a ser 5.1;

O item 8.2 passou a ser 5.5.1;

O item 8.3 passou a ser 5.7;

O item 9.1 passou a ser 7.2;

O item 9.2 passou a ser 7.3;

O item 9.3 passou a ser 7.4;

O item 9.4 passou a ser 7.10.

EMITENTE:

Presidéncia do Conselho Regional

RESPONSAVEL:

DAF

PAGINA
2/27

Bernardo Peixoto (24 d&omtebro de 2024 00:27 ADT) José éto deEliveira (22 de outubro de 2024 13:14 ADT)



https://na1.documents.adobe.com/verifier?tx=CBJCHBCAABAAYQulm4r2NdmNtyAgs5Gma7XIwEtHHaEk
https://na1.documents.adobe.com/verifier?tx=CBJCHBCAABAAYQulm4r2NdmNtyAgs5Gma7XIwEtHHaEk

—
- No AREA RESPONSAVEL:
INSTRUCAO NORMATIVA

ASSUNTO: GESTAO DOS BENS PATRIMONIAIS

1. OBJETIVO

1.1 Estabelecer os principais procedimentos relativos a:

1.1.1. Gestéo dos bens moveis (equipamentos e mobiliarios em geral, equipamentos
de informética, veiculos e outros bens mdveis) no que se refere a aquisicao,
registro, transfe[éncia, guard~a, conservacdo, manutencdo, alienacdo na
modalidade LEILAO OU DOACAO e baixa.

1.1.2. Gestdo dos bens iméveis (Préprios, locados ou cedidos) quanto ao registro,
alvaras, licenciamentos, conservacdo, manutengcdo e a seguranca.

1.1.3. Alienacdo em forma de leildao e doacdo, quando autorizadas pelo Conselho
Regional.

2. AREAS ENVOLVIDAS — ABRANGENCIA

Todas as éareas funcionais, educacionais, postos avancados e unidades moveis
(carretas-escola) do SENAC/PE.

3. NORMAS GERAIS

3.1A classificagdo dos bens permanentes pertencentes ao SENAC/PE segue as
orientacdes do CODECO - Codigo de Contabilidade e Orgcamento do SENAC.

3.1.1 Para a incorporagéo ao Imobilizado do SENAC/PE, conforme Art. 66, CODECO,
0s bens mdveis devem reunir concomitantemente, 0s seguintes elementos essenciais:
a) ter uma durabilidade normal calculada superior a 1 (um) ano;

b) ter um custo unitario de aquisicdo conforme legislacdo especifica;

C) possuir caracteristicas de removibilidade sem afetar a sua estrutura basica para
aproveitamento em outro local dentro da entidade; e

d) ndo estar sujeito, pelas suas caracteristicas, a quebra e danificacdes casuais, embora
possa ter uma durabilidade superior a 1 (um) ano.

Paragrafo Unico. Podem ser incorporados ao Ativo Imobilizado os bens que n&o
relnam os elementos citados neste artigo, quando o procedimento for julgado
conveniente, para efeito de controle, pelas Administragcdes Nacional e Regionais

3.1.1.1- O item “d” ndo se aplica aos bens eletrénicos e de informatica, tipo: televisao,
DVR (gravadores de video), aparelho de som, caixas acusticas, monitor, laptop, tablete,
impressoras e congéneres.

3.1.2 Os bens modveis serdo incorporados pelo custo de aquisicdo ou de doacao,
devendo ser processado o estudo analitico, a identificacdo, o controle de localizagdo e
uso e o inventario fisico.
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ASSUNTO: GESTAO DOS BENS PATRIMONIAIS

3.2 Os Gerentes das Unidades Educacionais e Administrativas, Postos avancados e
Unidades Moveis (Carretas-escolas) responderdo: pela solicitagdo de aquisi¢édo, pelo
recebimento, conferéncia, guarda, conservag¢ao, manutencado e movimentacéo dos bens
patrimoniais sob  sua responsabilidade, elencados no “‘TERMO DE
RESPONSABILIDADE” (Modelo disponivel em Anexo Il), além de atestar anualmente a
conformidade dos bens inventariados, assinando o termo emitido pela Coordenacao de
Patrimo6nio, no DR/PE.

3.2.1 E dever do Gestor, comunicar, imediatamente, Sinistros/Ocorréncias dos bens
méveis patrimoniais sob sua responsabilidade a Geréncia de Servicos e Infraestrutura-
GSI, com atencéo a Coordenacado de Patriménio;

3.2.2 E dever do Gestor, realizar em concomitancia com o item anterior o B.O. (Boletim
de Ocorréncia) em Delegacia de Policia e/ou site da Secretaria de Seguranca de
Pernambuco, informando os referidos equipamentos, com numeragdo de tombamento
e o formato do delito (furto ou roubo).

3.2.2.1 Apds resultado de sindicancia, caso em que seja comprovado prejuizo causado
pelo empregado, conforme casos previstos no Acordo coletivo e na Consolidagéo de
Leis Trabalhistas — CLT e de acordo com o Relatério de Inventario de bens patrimoniais
e/ou Termo de Responsabilidades, devidamente assinados, sera descontado no salario
do empregado responsavel o valor do bem, de acordo com o valor de mercado.

3.2.2.2 No caso de demissao ou transferéncia de funcionarios responsaveis pela guarda
de bens, Geréncia de Pessoas e Cultura— GPC devera informar a Geréncia de Servigos
e Infraestrutura — GSI, com cépia a Coordenacao de Patrimonio (DR Pernambuco), para
que seja realizada a conferéncia dos bens méveis e transferéncia ao novo responsavel
dos respectivos bens, lavrando o respectivo Termo de Responsabilidade.

3.3 Semestralmente, ou sempre que necessario, obedecendo demanda superior,
seguindo o calendario programatico (Anexo 1), sera realizado inventario geral com
levantamento fisico e financeiro, dos bens existentes, tomando-se a termo a
responsabilidade dos agentes.

3.3.1 E obrigatério que 3 (trés) empregados, sendo 2 (dois) alheios ao setor de controle
de bens patrimoniais, designados pela autoridade competente, atestem a exatiddo dos
bens.

3.3.1.1 Apés o levantamento, atestam o relatério o Gestor, o funcionario do setor
designado em resolucdo como responsavel pela guarda, manutencdo e conservagéo
dos bens, bem como, o designado pela Coordenagéo de Patriménio.

3.3.2 Caso haja divergéncia no levantamento, serdo providenciadas as diligéncias
administrativas adequadas, para apuracdo de responsabilidade e baixa contabil
devidamente autorizada pelos Conselhos Nacional e Regional.

3.4 A movimentacdo dos bens moéveis serd executada e controlada conforme
estabelecido em formularios préprios e especificos para cada situacéo, anexos a esta
Instrucdo Normativa, denominados:

Anexo llI- Solicitacdo de Transferéncia de Bens — Interna;
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N° AREA RESPONSAVEL:

Anexo IV- Solicitacdo de Transferéncia de Bens — Externa;
Anexo V- Controle de Saida de Bens;
Anexo VI- Solicitacdo de Baixa de Bens.
Anexo VIl — Formuléario de Transferéncia Temporaria de Bens — Interna;

3.5 Mensalmente o analista contébil do Patriménio (GCF) far& a depreciacdo dos bens
moveis no sistema MXM ou outro que porventura vier a substituir.

3.6 Os bens recebidos formalmente, através de doacdo, devem ser incorporados ao
Patrimbnio e devidamente registrado, observado o disposto no item 3.1.1.

3.7 E de competéncia do Conselho Regional, autorizar a baixa de bens moveis
permanentes do acervo patrimonial do SENAC/PE em virtude de venda, doacgédo, dacao
em pagamento, roubo qualificado, furto, permuta, desaparecimento, obsoletismo e
inutilizagdo, bem como suas respectivas baixas fisicas e contabeis.

3.7.1 As baixas serdo autorizadas mediante solicitagdo e justificativa formal emitida
pelos 6rgdos competentes da administragdo, com parecer juridico e despacho do
Presidente do Conselho Regional, e, em caso de roubo ou furto, deve acompanhar o
Boletim de Ocorréncia Policial — B.O.

3.7.2 Em casos especificos, tal como, o recebimento de sinistro veicular, quando houver
necessidade de transferéncia do bem e ainda ndo passou pela reunido do Conselho
Regional, o Presidente podera delegar a baixa e a alienacdo “ad-referendum” do
Conselho Regional

Paragrafo Unico — N&o sdo consideradas como baixas, para efeito deste artigo, 0s
estornos e ajustes.

3.7.3 Serdo bhaixados os bens patrimoniais que apresentem 0s seguintes elementos
essenciais:

a) OCIOSO - Estiver em perfeitas condi¢cdes de uso, porém, ndo estiver sendo utilizado
e depois de esgotado o tempo provavel de duracao;

b) RECUPERAVEL — Danificou antes de se esgotar o tempo provavel de durago, por
motivos varios, porém, é possivel sua recuperacdo, sendo o valor do conserto
inferior a 50% (cinquenta por cento) do valor do bem na ocasidao, sempre
acompanhado de laudo técnico;

c) ANTIECONOMICO- bem inutilizado ou danificado por causas diversas, sua
recuperacao for onerosa, ou seu rendimento precario, em virtude de uso prolongado,
desgaste prematuro ou obsoletismo;

d) IRRECUPERAVEL — Quando ndo mais puder ser utilizado ao fim que se destina
devido a perda de suas caracteristicas, em razao da inviabilidade econdmica de sua
recuperacao, por perda e extravio, permuta, furto ou roubo.

3.8 E de competéncia da Administracido Regional manter um cadastro individual
atualizado de seus bens imoveis proprios e de terceiros sob sua responsabilidade.

3.8.1 A Resolucdo SENAC/DN n°1.143/2020, disciplina as opera¢8es imobiliarias das
Administracdes Nacional e Regionais do Senac.
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3.9 Para as alienacdes, prioritariamente, o SENAC/PE deve viabilizar a venda dos bens
a serem baixados, conforme o estabelecido na Resolucdo n° 1.270/2024, Art. 6°, I, de
acordo com o seguinte procedimento:

a) Dispensa — até R$ 92.000,00 (Noventa e dois Reais);

b) Leildo ou Concorréncia, dispensavel nesta a fase de habilitacdo — acima de R$
92.000,00 (Noventa e dois Reais).

3.10 Caso a venda nao seja concretizada conforme previsto no inciso anterior, o
SENAC/PE deverd utilizar a alienacdo dos bens moéveis e a doagdo desses ativos,
deverdo seguir as seguintes situacoes:

na alienacdo em virtude de doacéo para fins sociais, filantropicos e caritativos;

na alienagdo entre a Administragdo Nacional e as Administracdes Regionais do SENAC,;
na alienacdo mediante permuta ou dacdo em pagamento de bens, observada a
avaliacdo atualizada.

3.11 Os bens patrimoniais a serem baixados deverao ficar guardados nas respectivas
unidades, ndo podendo ser removido antes que a GSl/Coordenacdo de Patriménio
tenha enviado coOpia da autorizagdo do Conselho Regional- CR com a informacao do
destino que devera ser dado aos mesmos.

4 DA RESPONSABILIDADE E PROCEDIMENTOS

41 COMPETE A TODOS OS SOLICITANTES DE COMPRAS DE BENS
PERMANENTE

4.1.1 Em conjunto com 0s responsaveis pelo controle dos bens nas Unidades,
Geréncias, Postos avancados e Unidades Moveis (carreta-escola), ao ver a
necessidade de adquirir um bem, solicitar a Coordenagéo de Patrimonio a visita aos
depositos da Administracdo Regional para reconhecer e analisar 0s itens pertencentes
ao Patrimdénio do SENAC/PE em bom estado de conservagao, e, apenas requerer a
compra dos itens ndo encontrados ou em nimero menor do que a necessidade.

4.1.2 O mesmo devera ocorrer com TODAS AS UNIDADES do SENAC/PE. Analisa seu
estoque proprio, o depdsito da sede e, s6 apds podera requerer a compra dos itens que
faltam ou ndo encontrados para a necessidade.

4.1.3 Ap6s o tramite da busca em depdésitos, devera ser iniciado o processo de compra.

4.1.3.1 Registrar a compra do bem através do modulo de compra do Sistema MXM ou
outro que porventura vier a substituir, “Requisi¢do de Compra” do tipo “02-Patrimonio”.

4.2 COMPETE A GERENCIA DE SERVICOS E INFRAESTRUTURA - GSI/
COORDENACAO DE PATRIMONIO

4.2.1 Ao receber a informacédo de aquisicao do bem através de Nota Fiscal de Compra
ou de doacao ou de servico, deve efetivar a incorporacao do bem, identificando o bem
através do Tombamento (placa numerada/localizagéo), em local de facil visibilidade;
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4.2.2 Nao sendo na Administracdo Regional a alocacao do bem, devera o responsével
pelo Patriménio de cada Unidade a colocacdo da placa de Tombamento, através do
envio do das plaquetas pela Coordenacao de Patrimonio;

4.2.3 Registrar o0 bem no Sistema MXM ou outro que porventura vier a substituir —
Patrimonio;

4.2.4 Apos incorporar o bem no sistema ao setor requerente, deve emitir novo “TERMO
DE RESPONSABILIDADE”, em duas vias (uma ao responsavel e outra ao setor de
Patriménio), remetendo-o para assinatura do responsavel pelo bem (Setor ou Unidade).
ApOs assinaturas, quaisquer movimentagdes INTERNAS ou EXTERNAS do bem, deve
ser formalizada pela solicitacdo de transferéncia de bem INTERNA ou EXTERNA,
enviada por e-mail, também pelo responséavel, para que haja as modifica¢des do sistema
pelo Setor de Patriménio;

4.2.5 Enviar coépia eletrbnica do “TERMO DE RESPONSABILIDADE” ao setor
responsavel,

4.2.6 Arquivar o “TERMO DE RESPONSABILIDADE” em pastas e locais proprios;

4.2.7 Aprovisionar a execuc¢ao dos servicos de manutencdo, conservagao e reparo dos
bens moveis, quando solicitado, por requisicdo, pelos Gestores e responsaveis da
Administragéo Regional,

4.2.7.1 A manutencao, conservacao e reparo dos bens moveis das Unidades, seréo,
PRIORITARIAMENTE, realizados em suas localidades com responsabilidade do Gestor
da Unidade. Em casos excepcionais, que nao haja, na Cidade ou proximo a Unidade,
condicBes e assisténcias capazes de atender a demanda, sera enviado a Administracéo
Regional e devolvido quando findado o servico;

PARAGRAFO UNICO: N&do se aplica ao item anterior aos bens de Geréncia de
Tecnologia da Comunicacao e Informatica. Esses séo de responsabilidade da GTI, bem
como, os aparelhos de Ar Condicionados que deverdo se concentrar na Coordenacao
de Engenharia da Sede/GSl, exceto as Unidades de Garanhuns, Serra Talhada e
Petrolina.

4.2.8 Realizar o registro, controle e atualizacdo do sistema MXM ou outro que
porventura vier a substituir, efetivando as inclusdes, alteracdes e baixas necessérias;

4.2.9 Emitir mensalmente relatério com o balangco geral de aquisi¢bes, baixas,
depreciacdes e movimentacdes de bens méveis para envio a GCF - Geréncia de
Contabilidade e Financas, para registro contébil;

4.2.10 Realizar, anualmente, compreendendo o periodo de Janeiro a janeiro? do ano
corrente, sendo: o primeiro semestre de janeiro a junho com inventario das Unidades,
seguindo o calendério, anexo |. O segundo semestre, de julho a dezembro, para
realizacdo de divergéncias e transferéncias ou movimentacdes de bens, do ano até o
balanco geral, realizado no més de dezembro;

4211 Emitir, sempre que solicitado, “Relatério do INVENTARIO DE BENS
PATRIMONIAIS” para o responsavel de setores da Administragdo Regional, que
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atestardo a conformidade deste relatério com existéncia fisica do bem sob sua
responsabilidade;

4.2.12 Adotar e orientar, conforme este normativo, as medidas necessérias para a
execucdo do processo de baixa do bem ndo encontrado nas Unidades que sao
responsaveis e ndo mais sao localizados em outra Unidade ou depdsitos Administracao
Regional

4.2.13 Confeccionar as placas de tombamento dos bens fixando-as nos respectivos
bens que serdo alocados na Administragcdo Regional, em caso de Unidades seréo
enviadas as etiquetas de acordo com o documento fiscal, com respectivo termo de
envio, para serem fixadas pelos responsaveis do Patrimodnio de cada unidade;

4.2.14 Controlar as movimentagdes fisicas dos bens moveis permanentes de acordo
com as informacdes enviadas por cada unidade, incluindo os de informaticas, que
devem ser enviadas pela GTI;

4.2.15 Orientar os Gestores das Unidades solicitantes de movimentagfes de bens
méveis, exceto o da area de informatica, para cumprirem os procedimentos pertinentes;

4.2.16 Promover e realizar os procedimentos de alienacdo para Doacdo ou
perda/extravio/furto/roubo de Bens mdveis, quando autorizados, enviando expediente a
DAF, conforme estabelece os procedimentos desta Instrucdo Normativa.

4.2.17 Enviar, caso necessario, DOSSIE completo, contendo parecer do responsavel,
B.O. e requerimento desta Coordenacdo, & Controladoria para que seja instaurada a
sindicAncia que deverad apurar os fatos de situagcbes que ndo condizem com o
Regimento Interno do SENAC/PE, que devera emitir parecer conclusivo ao DR/PE.

4.3 COMPETE A GSI/COORDENACAO DE ENGENHARIA

4.3.1 Atender aos chamados pelo sistema MANAGER — Intranet ou outro que porventura
vier a substituir;

4.3.2 A manutencdo preventiva e/ou corretiva e a conservagao dos aparelhos de Ar
Condicionados, sejam através de empresa licitada/ contratada ou mesmo servigcos
realizados pela equipe interna;

4.3.3 Emitir Romaneio de Transporte do bem, quando necessario;

4.3.4 Em caso, de realizagdo de trocas ou substituicdo de pecas de um aparelho para
outro dentro da prépria Instituicdo, devera conter parecer do responsavel/ Coordenador
de Engenharia, informando o servigo realizado;

4.3.5 Todas as pecas que compdem os aparelhos, seja ele do tipo Janela, Split,
Cassete, Central de Ar ou mesmo Sistema do tipo VRF (multi-split) poderdo ser
reutilizadas para consertos internos, até que todas as pecas se tornarem inutilizaveis,
tornando-o os aparelhos (Evaporadora e condensadora) sucateados;

4.3.6 Deverao serem enviados para baixa com um parecer do Coordenador de
Engenharia, como bem INSERVIVEL e classificados como IRRECUPERAVEL;
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4.3.7 Deveréa conter no memorando, todos os pareceres do lote enviado a baixa, para
analise da comisséo definida e do Conselho Regional,

4.3.8 Em relacdo ao sistema de ar condicionado incorporados aos bens iméveis (SEM
tombamento), a manutencdo, com substituicdo de pecas, novas ou reaproveitadas,
devera obedecer ao ritmo normal de procedimento de conserto, ndo sendo,
obrigatoriamente, uma nova compra de bem a ser tombado;

4.4 COMPETE AO RESPOSNSAVEL PELO PATRIMONIO DAS UNIDADES

4.4.1 Indicar funcionario(s) que atribuird um acesso do Patrimdnio ao sistema MXM ou
outro que porventura vier a substituir, para consulta e controle, ao mesmo que mantera
0s arquivos e localizag&o real dos bens em cada Unidade;

4.4.2 Informar a GSI/ Coordenacdo de Patrimbénio as aquisicbes de bens moveis
(materiais permanentes) ocorridas nas Unidades, na medida em que o pagamento for
efetuado e pés recebimento do bem, por meio de expediente ou via e-mail, contendo:
N° de série, marca e modelo; A area aonde o bem sera lotado, com seu respectivo
cAdigo; Copia do Documento Fiscal para Registro Patrimonial;

4.4.3 Requerer a GSI/ Coordenacgéo de Patrimbnio as placas de tombamento dos bens
novos ou substituicdo das existentes danificadas, que serdo enviadas posteriormente;

4.4.4 Para efeito ao sistema MXM — Patriménio, o Gestor da Unidade ser& o responséavel
pelo bem da respectiva Unidade;

4.4.5 Devera, assim gue receber, afixar as placas de tombamento no bem, em local
visivel;

4.4.6 Apods a conferéncia, emitir novo “Termo de Responsabilidade” e providenciar as
assinaturas dos responsaveis no original (ciéncia) e enviar a GSl/Patrimbnio. Uma cépia
deverd ser arquivada na Unidade em pasta especifica;

4.4.7 Acomodar o “TERMO DE RESPONSABILIDADE” assinado, em local pratico, nos
respectivos setores onde os bens se encontram, atualizando-o sempre que ocorrer
movimentacao;

4.4.8 Realizar a manutencgdo preventiva e/ou corretiva dos bens, conforme citado em
4.2.7 em especifico 4.2.7.1. Prioritariamente, devera ser realizada em suas Unidades.
Caso necessario, devera solicitar orientagcbes a GSI;

4.4.8.1 Excetua-se os casos de Aparelhos de Informatica e de Ar Condicionado,
conforme Paragrafo Unico do Iltem 4.2.7.1.

4.4.9 Nos casos peculiares de bens na &rea de Tl fora da garantia sera necessario emitir
solicitacdo de manutencgédo/conserto, via HELP DESK, para a GTI, com a descricdo do
servi¢o, do bem e o nimero do Tombamento;

4.4.10 Controlar, INTERNAMENTE, a movimentacao de bens moveis, apés autorizagdo
dada pelo Gestor da Unidade, utilizar Solicitacdo de Transferéncia de Bens — Interna,
modelo anexo lll;
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4.4.11 Controlar, EXTERNAMENTE, a movimentacdo de bens da Unidade, quando
GSl/Patrimonio transferir o bem, utilizar Solicitacdo de Transferéncia de Bens — Externa,
modelo anexo IV;

4.4.11.1 Em casos de transferéncias de grande monta, devera, também ter autorizacao
do Gestor da DAF — Diretoria de Administracéo e Financgas;

4.4.12 Em casos de EMERGENCIA, como transferéncias de bens de imediato, e néo
houver a possibilidade da emisséo da Solicitacdo de Transferéncia de bens, dos anexos
[l e IV, dever& ser emitido o Formulario de Transferéncia Temporaria - Anexos VIl e,
tdo logo seja possivel, a Transferéncia definitiva emitida e enviada a Coordenacéo de
Patrimonio;

4.4.13 Emitir Romaneio de Transporte do bem para o destinatario que recebera o bem,
utilizar Solicitacdo de Controle de Saida de Bens, modelo anexo V;

4.4.14 Informar a DAF- Diretoria de Administracdo e Financgas, através de documento,
utilizando a Solicitagdo de Baixa de Bens, modelo anexo VI. Devendo os bens a serem
alienados para Doacdo ou em virtude de perda/extravio/furto/roubo, baseado nas
definicbes das Normas Gerais desta Instrucdo Normativa, item 3.2 e seguintes, sendo:

a) Comunicar, IMEDIATAMENTE, Sinistros/Ocorréncias dos bens mdveis patrimoniais
sob sua responsabilidade a Geréncia de Servigos e Infraestrutura- GSI, com atengéo a
Coordenacao de Patrimébnio;b) Realizar em concomitancia com o item anterior o B.O.
(Boletim de Ocorréncia) em Delegacia de Policia e/ou site da Secretaria de Seguranca
de Pernambuco, informando os referidos equipamentos, com numeragdo de
tombamento e o formato do delito (furto ou roubo).

4.4.14.1 Toda documentacdo devera estd assinada pelo Gestor e responsavel pelo
Patrim6nio da Unidade e membros da Comisséo designada;

4.4.15 Realizar conferéncia dos bens méveis permanentes da Unidade semestralmente.
Uma para atender ao calendario de inventério contabil e outra para conferéncia geral,

4.4.16 Emitir relatério “TERMO DE RESPONSABILIDADE” apds cada inventario, seja
por calendario, geral ou sempre que solicitado, onde o Responsavel do Setor da
Unidade atestara a conformidade desse relatério com a existéncia fisica do bem de sua
responsabilidade. Bem como, atesta o Gestor da Unidade. O envio & Coordenacgéo de
Patrimonio devera ser periddico, conforme calendario estabelecido;

4.4.17 No caso, de demisséo ou transferéncia do funcionério detentor do bem — setor
especifico-, 0 Gestor da Unidade deverd informar ao responsavel pelo Patrimdénio da
Unidade em até dois dias uteis apds o desligamento ou transferéncia, para que haja
uma conferéncia dos bens moveis e o recebimento pelo novo responsavel, do Termo de
Responsabilidade com seus respectivos bens;

4.4.17.1 Fazer a comunicacdo a GSl/ Coordenagédo de Patrimbnio para que seja emitido
novo “TERMO DE RESPONSABILIDADE”.

4.5 COMPETE A GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO/GTI
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4.5.1 Orientar os Gestores das Unidades sobre a movimentagdo de bens da area de
Informética e como cumprirem os procedimentos pertinentes;

4.5.2 Realizar a manutencao preventiva e/ou corretiva dos bens moveis de Informatica
(CPU, Monitor, Notebook, nobreak, impressora, telefones, etc). Para tanto, € necessario
a abertura de solicitagcdo de manutencéo/ conserto no SENAC INTRANET/ HELP DESK,
com a descricdo do bem e o nimero do tombamento;

4.5.3 Nos casos dos bens de informatica com periféricos danificados ou obsoletos,
recomenda-se a retirada destes periféricos, ainda em “condicdes de uso”, para
reutilizagdo em outro equipamento caso necessério, evitando a baixa de dois
eguipamentos e propiciando economicidade ao SENAC/PE;

4.5.4 Comunicar, formalmente, a GSI/ Coordenacdo de Patrimonio, através de e-mail,
sobre a movimentacao fisica dos bens para langamento no sistema MXM ou outro que
porventura vier a substituir. Na ocasido, devera ser devidamente preenchida as
solicitacdes de transferéncia de bens (externos ou internos) informado o niumero do
tombamento, a descricdo do bem, local de origem e destino e o motivo da
movimentacao;

4.5.5 Controlar a movimentacdo de bens moveis de informatica recebido para
manutencao;

4.5.6 Emitir Parecer/Laudo para alienacéo ou doac¢éo de bens da GTI ou das Unidades
guando solicitado, em conjunto com a solicitagdo de baixa, ambos assinados pelos
Gestores e enviado a GSl/Coordenagéo de Patriménio;

4.5.7 Devera criar e manter atualizado arquivo aonde contenha seu acervo, de acordo
com o MXM, bem como o ambiente que esta sendo usado e encontra-se sob
responsabilidade de outrem, facilitando assim, a rapida localizagéo do bem.

4.6 COMPETE A GERENCIA DE CONTABILIDADE E FINANCAS/GCF

4.6.1 Atualizar, mensalmente, os registros contabeis dos bens moveis com base nos
Documentos Fiscais recebidos da Geréncia de LICITACOES E COMPRAS - GLC e dos
relatérios recebidos da GSl/Coordenacao de Patrimdnio;

4.6.2 Conciliar, mensalmente, os registros contabeis dos bens mdveis de acordo com
os documentos citados no item 4.2 e seguintes;

4.6.3 Enviar, formalmente, & GSI/ Coordenacdo de Patrimbnio o resultado das
conciliagbes mensais;

4.7 COMPETE A GERENCIA DE LICITACOES E CONTRATOS

4.7.1 Abrir processo licitatorio na modalidade Pregédo Presencial, do tipo menor preco,
para contratacdo de pessoa fisica ou juridica, na prestacao dos servicos de Assessoria
na estruturacdo de leildes publicos, presenciais ou eletrdnicos, para a venda de bens
méveis ou imdveis, inserviveis ao SENAC/PE, conforme especificagbes em Termo de
Referéncia;

4.7.2 Devera incluir na contratagéo o levantamento dos bens, a avaliacéo, a elaboracdo
e publicacdo do edital, a divulgagéo (propaganda e marketing) do leildo, a realizag&do do
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leildo, bem como, todos os procedimentos decorrentes do mesmo, tais como: atas,
relatérios e recibos de arrematacédo e conclusdo do mesmo;

4.8 COMPETE A GERENCIA DE PESSOAS E CULTURA / GPC

4.8.1 Em caso de demissao ou Transferéncia de Diretores, Gerentes e Coordenadores,
a GPC devera informar a GSl/Coordena¢cdo de Patriménio em até dois dias uteis o
desligamento, para que seja realizada a conferencia dos bens mdveis sob sua
responsabilidade e transferi-los ao novo responsavel pelos respectivos bens;

4.9 COMPETE A CONTROLADORIA

4.9.1 Receber da DAF, GSl/Coordenacédo de Patrimdnio requerimentos de casos em
gue necessitard de abertura de sindicancia para apurar fatos em situacdes que néo
condizem com o Regimento Interno do SENAC/PE, de acordo com o Art. 84, CODECO,;

4.9.2 Em caso de necessidade, requerer parecer juridico;
4.9.3 Emitir Termo Conclusivo.
5 DO INVENTARIO

5.1 Semestralmente, ou quando necessario, sera realizado levantamento fisico geral
dos bens moveis existentes, através da comissao, formalmente, designada, nos termos
do CODECO - Cadigo de Contabilidade e Orgamento — por 3 (trés) empregados, sendo
dois alheios ao setor de Patrimonio;

5.2 A Administracdo Regional e cada Unidade deverd ser nomeada sua Comisséo de
Conferéncia, com finalidade de conferir o inventario patrimonial das Unidades, sendo
realizado duas vezes ao ano ou quando necessario, devendo ser apurada a existéncia
dos bens, caso haja divergéncia no levantamento, serdo providenciadas as diligencias
administrativas adequadas, para apuracdo de responsabilidade e baixa contabil
devidamente autorizada pelos Conselhos Nacional e Regionais;

5.2.1 Devera, em seguida, ser emitido o Termo de Responsabilidade, que devera ser
assinado por, no minimo, trés membros da Comissao de Conferéncia, pelo responsavel
pelo Patriménio da Unidade e pelo Gerente;

5.3 A Comissao devera ser composta por 06 (seis) funcionarios, sendo trés titulares e
trés suplentes, indicados pela Presidéncia, Direcdo Regional e Gestores;

5.3.1 Na impossibilidade de n&o haver os trés membros da Comissdo durante o
Inventario, devera ser informado a Coordenacao de Patriménio, com antecedéncia para
que haja aprovacao ou novas providencias;

5.4 As conferéncias semestrais poderdo ser realizadas pelo responséavel pelo
Patrimbnio e por, no minimo, mais um empregado designado pelo Gerente da Unidade,
caso a Comissao nao possa realizar;

5.5 Sera verificada a compatibilidade dos inventarios de bens patrimoniais antes de
efetivar a conferencia fisica e contabil;
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5.5.1 Caso haja divergéncia no levantamento fisico dos bens, seréo providenciadas as
diligéncias administrativas adequadas com o devido ajuste no sistema MXM ou outro
que porventura vier a substituir;

5.6 Para os bens néo localizados durante o inventario, sera concedido um prazo de 15
dias, podendo ser prorrogado, impreterivelmente, por igual periodo para a sua
localizacao;

5.6.1 Caso, nao seja localizado, a Comissdo identificarA e comunicard a
GSl/Coordenacao de Patrimonio, relatando o ocorrido, identificando tombamento e o
responsavel pelo bem;

5.7 Procedido o Inventario, a Comisséao enviara para a GSI/ Coordenacao de Patriménio,
0 RELATORIO DE INVENTARIO DOS BENS MOVEIS, assinado por todos os
membros, que devera encaminha-lo a aprovacédo da Diretoria Administrativa Financeira,
Direcédo Regional e Presidéncia do Conselho Regional,

5.7.1 No caso de bens “NAO LOCALIZADOS” a GSI/ Coordenagéo de Patriménio
formatara um relatorio baseado nos fatos obtidos durante a realiza¢do do inventario
encaminhara a DAF que seguira o contido no dispositivo 6 dessa Instru¢cdo Normativa;

5.7.2 Apl6s analise e concordancia, a DAF emitirA parecer e devolve a GSI/
Coordenacdo de Patrimbénio, que por sua vez, realizara 0s ajustes necessarios no
sistema MXM ou outro que porventura vier a substituir, com emissdo de novos TERMOS
DE RESPONSABILIDADE, tdo logo tenha recebido da GCF relatério de pré balancete
referente ao més do Inventario;

5.7.3 A GSl/Coordenacdo de Patrimbnio envia todos os TERMOS DE
RESPONSABILIDADES a Comissao designada que devera dar inicio aos tramites de
sindicancias e/ou apuragéo dos fatos.

6 DOS BENS NAO LOCALIZADOS

6.1 Esgotadas as possibilidades de localizacdo, o Gestor Responsavel pelo bem, devera
comunicar, FORMALMENTE, & GSl/Coordenacdo de Patrimdnio, atravées de um
parecer, sobre a ocorréncia, envolvendo o desaparecimento ou extravio do bem movel;

6.2 Em casos de “furto ou roubo” o Gestor responsavel devera adotar os seguintes
procedimentos:

6.2.1 Registrar o Boletim de Ocorréncia (B.O.) no formato da Secretaria de
Desenvolvimento Social — SDS, de forma remota ou presencial a Delegacia de Policia,
descrevendo os fatos e contendo:

1- NUmero do Tombamento;

2- Descrigdo do bem, conforme consta no Termo de Responsabilidade do Sistema
MXM ou outro que porventura vier a substituir;

3- Ambiente em que deveria estd o bem (conforme MXM ou outro que porventura vier
a substituir);

4- Detalhamento do ocorrido — Furto/ Roubo/ Extravio;

5- Elaborar parecer, detalhando todos os fatos;
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6.2.2 Encaminhar em conjunto com o parecer narrado em item 6.1, deste Instrucéo, o
B.O. para GSI/ Coordenagéo de Patrimdnio, solicitando a baixa.

6.3 Devera a Coordenacdo de Patriménio, conforme o item 4.2.17, enviar a
Controladoria todo o dossié sobre o fato e aguardar parecer conclusivo.

6.4 De posse do parecer da Controladoria, a Coordenagédo de Patrim6nio encaminhara
a DAF, que devera, junto com a DR/PE e o Conselho Regional/PE, tomar decisdo
definitiva sobre cada fato, bem como autorizacao para ajustar o sistema MXM ou outro
gue porventura vier a substituir, com as devidas baixas.

7 DOS BENS PATRIMONIAIS INSERVIVEIS E EM DESUSO/ BAIXA

7.1 Os bens inserviveis e em desuso serdo considerados (Ociosos, Recuperaveis,
antiecondmicos ou irrecuperaveis) conforme previsto no inciso 3.7.3 desta Instrucéo
Normativa;

7.2 As baixas dos bens obedecerdo as determinacdes do CODECO- Codigo de
Contabilidade e Or¢camento;

7.3 Os bens méveis destinados a alienagdo, passarao, obrigatoriamente, pela comisséo
de alienag&o designada formalmente pelo DR/PE;

7.4 Os responsaveis pelo Patriménio nas Unidades, Gerencias, Posto Avancado ou
Unidade Movel (carreta-escola) devera realizar, semestralmente, levantamento
identificando os referidos bens, separando-os em local especifico fisicamente e no
sistema MXM ou outro que porventura vier a substituir, denominado “Bens para Baixa”.
Caso néo tenha, providenciara o translado ao depésito do Patrimdnio, transferindo-os
em definitivos para a baixa e liberando para alienagéo;

7.5 O Gerente da Unidade é responsavel pelo bem classificado como inservivel e
devera:

1- Providenciar propostas/ orcamentos de manutenc¢éo do bem, se necessario;

2- Verificar, economicamente, a op¢éo mais viavel ao SENAC/PE;

3- Justificar em sua solicitagédo a opcao definida.

7.5.1 Caso ndo seja viavel orcar ou cotar o servico ou até mesmo laudo técnico
especifico por conta da localidade ou do custo, o gestor deve justificar formalmente a
GSI/ Coordenacao de Patrimdnio, para compor o processo de baixa;

7.6 Em ato continuo, os responsaveis pelo Patrimoénio nas Unidades enviarao a GSI/
Patrimdnio, solicitacdo das baixas utilizando o formulario “Solicitacdo de Baixa de Bem”,

anexo V, desta Instrucdo Normativa, colacionando fotos e justificativas;

7.7 A GSl/Coordenacao de Patriménio, analisara a possibilidade de venda ou doacédo
dos bens da SEDE, elaborando os processos de alienacao que serao enviados a DAF;
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7.7.1 Para as Unidades, os Gerentes serdo 0s responsaveis pela andlise de
possibilidade de venda ou doacédo, elaborando parecer/Justificativa, enviando, em
seguida, a Coordenacao de Patrimdnio para conhecimento e envio a DAF;

7.7.2 Para a SEDE, os bens inserviveis serdo avaliados por uma comissao designada,
por meio de Portaria, pelo DR/PE;

7.8 Os bens que estiverem no sistema em situacao de “Bens para baixa” ndo poderao
ser removidos das Unidades ou da Sede, sendo estes alocados em locais apropriados.

7.8.1 Devera aguardar o recebimento da autorizagdo enviada pela Coordenacgédo de
Patriménio, apds a autorizacdo pelo Conselho Regional- CR, com a informacdo do
destino dado aos mesmos;

7.9 Para os bens em desuso o responsavel ou o Gerente da Unidade deve informar,
através de um catalogo contendo: tombamento, caracteristicas, foto, data de aquisi¢ao
e estado de conservacdo, a todas as unidades do SENAC/PE, caracterizando que os
bens estdo disponiveis, visando o interesse de outra Unidade na utilizag&o;

7.9.1 Havendo interesse da Unidade pelo bem, o Gestor se manifestara, através de e-
mail enviado a Unidade ofertante e a Coordenacao de Patrimdnio — para conhecimento
e providéncias internas ao Sistema MXM ou outro que porventura vier a substituir - ao
mesmo que deverdo seguir o tramite:

1- Gestor doador, recebe a comunicacao de interesse do Gestor receptor;

2- Gestor doador confirma a doacao devolvendo-lhe o e-mail;

3- Gestor doador enviard a Coordenagédo de Patriménio os dados dos bens a serem
doados, contendo: tombamento, descricdo do bem e o destino;

4- Gestor doador em comum acordo com Gestor receptor, devera enviar solicitacdo a
GSl/Coordenacdo de Servicos, que deverad providenciar o agendamento do
transporte dos bens;

5- Gestor Receptor devera conferir o recebimento dos bens, confirmando por e-mail ao
Gestor doador, com cépia a Coordenacao de Patrimonio;

6- Gestor Receptor informara a Coordenacdo de Patrimbnio onde ficara alocado os
bens informando os seus ambientes fisicos para que figuem idénticos aos do
sistema;

7- Coordenacao de Patrimbnio providencia os ajustes no sistema MXM ou outro que
porventura vier a substituir das transferéncias de bens, comunicando aos
interessados, doador e receptor;

7.10 A baixa contabil do Patrimbnio, devidamente autorizada pelo Conselho Regional,
devera ocorrer no momento de transferéncia definitiva do bem, seja por alienacao por
venda ou doacéo, furto, roubo ou extravio;

8 DOS BENS PATRIMONIAIS IMOVEIS

8.1 Os bens imoveis utilizados pelo SENAC, séo classificados em trés categorias, sao
elas:

8.1.1 BENS IMOVEIS PROPRIOS: assim caracterizados os terrenos e as edificacdes
concluidas ou em construgéo, sobre os quais 0 SENAC-PE tenha a escritura Publica
lavrada nos termos da Legislacao pertinente;
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8.1.2 BENS IMOVEIS CEDIDOS: assim caracterizadas as Edificaces cedidas para o
SENAC/PE, por tempo determinado, através de Lei ou Termo de Cessao;

8.1.3 BENS IMOVEIS LOCADOS: assim caracterizadas as Edificacbes alugadas
através de Contrato de Locacéo;

8.2 Para a ocupacdo dos bens imoveis deverdo ser adotados 0s seguintes
procedimentos:

1- Se, destinado a educacao, parecer da DEP - Diretoria de Educacao Profissional,
acompanhado do respectivo Projeto Pedagdgico, além de indicar as licencas
necessarias para a atividade educacional;

2- Parecer da GSI/ Arquitetura e Engenharia, quanto as condicbes do imével no que
se refere ao atendimento as legislacdes aplicadas as atividades a qual se destinara
o imoével, além de atender as exigéncias do Corpo de Bombeiros Militar de
Pernambuco e do 6rgéo responséavel pela emissdo dos Alvaras de localizacdo e
funcionamento;

8.3 Uma vez licenciado o imével para a atividade a qual se destina deverdo ser mantidos
atualizados os Atestados de Regularidades do Corpo de Bombeiro, alvar4 de
localizacdo e funcionamento e as demais licengas aplicadas as atividades
desenvolvidas no imével, sendo de competéncia DAS GERENCIAS ocupantes dos
imoveis localizados fora do complexo da SEDE, a responsabilidade pela emissao dos
DOCUMENTOS LEGAIS;

8.4 As cdpias dos Atestados de Regularidade do Corpo de Bombeiros, dos Alvaras de
Localizacdo e Funcionamento e das demais licencas aplicadas as atividades
desenvolvidas no imovel deverdo ser mantidas atualizadas na Coordenagédo de
Patrimonio no DR/PE;

8.5 A manutencdo e conservacdo dos imoéveis, compete a GSl/Coordenacao de
Servicos;

8.6 O controle dos equipamentos e Sistemas de Prevencdo e Combate a Incéndio e
Sistemas de Protecdo Contra Descargas Atmosféricas — SDPA compete a:

1- GSI/ Coordenacgdo de Engenharia os imdveis localizados no complexo da SEDE e
entorno;
2- Geréncias ocupantes dos demais imdveis e Unidades moéveis (carretas-escolas);

8.7 A Secretaria Administrativa compete a guarda e conservacéo dos documentos dos
bens imdveis, assim entendidos: Escrituras, Registros nos Cartérios de Imdveis e
demais érgdos competentes, CertidGes, Lei e/ou Termos de Cessao e Contratos de
Locacéo;

8.8 A aquisicdo, doacdo ou alienacdo de bens imlveis serdo, obrigatoriamente,
autorizadas pelo Conselho Nacional, conforme art. 64, CODECO, Vr. 2020;

9 DA ALIENACAO DOS BENS MOVEIS

9.1 Os critérios de alienacdes de bens estdo descritos no item 3.7.3 desta Instrucao
Normativa,
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9.2 A GSI/ Coordenacdo de Patrim6nio reunirda, apos fechamento dos inventérios
semestrais, 0s relatorios recebidos de todas as Unidades e de Gestores do complexo
SEDE contendo os “Bens para Baixa”;

9.3 A GSI/ Coordenacéao de Patrimbnio, apds coleta, enviara a DAF, 0s processos para
baixa;

9.4 A DAF emitira parecer e, caso necessario, enviara para a Assessoria Juridica para
analise e novo parecer;

9.5 A Assessoria Juridica, ap0s parecer, enviard a DR/PE para inserir em pauta da
reunido do Conselho Regional,

9.6 O Conselho Regional é responsavel por todas as baixas dos bens, que autoriza via
Resolucdo, autorizando a baixa;

9.7 Os processos deverao acompanhar os seguintes procedimentos:

9.7.1 Para Alienagéo na modalidade VENDA:

1- Certificar a necessidade por todas as Unidades;
2 — Avaliar e definir o pregco minimo de venda dos bens inserviveis e em desuso;

3 — Se os bens forem do complexo SEDE, a avaliacdo sera realizada pela Comisséo a
ser definida pelo DR/PE;

4 — Se pelas Unidades, o Gestor sera responsavel pela avaliacao;

5 — Se necessario, para bens de valor variavel — Frota automotiva, Iméveis, Obras de
artes e afins - a DR/PE deveréa contar com uma avaliacao oficial.

9.7.2 Para Alienacdo na modalidade DOACAO:

1- Certificar a necessidade por todas as Unidades;

2- Definir a Instituicdo que sera agraciada, para tanto, devera ser sem fins lucrativos,
tenha CNPJ, Registro Civil, Estatuto e/ou Ata de Constituicdo e evidenciem servi¢cos
de Assisténcia Filantrépica ou caritativa,

3- Alinstituicdo definida, precisara esta credenciada/apta para receber a doacao, sendo
seu Representante o indicado a assinar 0 Recibo do recebimento dos bens,
contendo: Numero de Tombamento e descricdo do bem— Modelo em anexo VIII.

10 DAS PENALIDADES

10.1 A displicéncia, o mal-uso e o descuido no trato dos bens patrimoniais
disponibilizados pelo SENAC/PE e sob a responsabilidade daqueles que mantém a sua
guarda sera considerado FALTA GRAVE, nos termos da Consolidacdo das Leis
Trabalhistas- CLT, devendo ser, esses bens, zelados e mantidos em perfeito estado de
conservacéo e funcionamento;

10.2 Nenhum funcionario devera alegar desconhecimento desta Instrucdo Normativa e
suas exigéncias, em defesa propria, obrigando-se de seu pleno conhecimento e pratica
a partir de sua aprovacéo e publicacao;
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10.3 A desobediéncia e a infringéncia aos procedimentos desta Instrucdo Normativa
serdo anotadas e comunicadas pela GSl/Coordenacao de Patriménio a DAF- Diretoria
de Administracdo e Financas para que autorize a GPC — Geréncia de Pessoas e Cultura
a adocao de medidas e penalidades cabiveis: 1° Adverténcia, 2° Suspensao e 3°
Desligamento;

10.4 Fica assegurado ao empregado SENAC/PE, punido por forca das sancles
previstas nesta Instru¢cdo Normativa, o direito ao contraditério e a ampla defesa;

10.5 Do exercicio do contraditério e da ampla defesa pelo empregado, podera o
SENAC/PE, a depender da complexidade do caso em exame, emitir parecer ou néo,
sendo facultado a Direcdo Regional/PE.

11 DISPOSICOES FINAIS

11.1 Compete a todos os funcionarios cumprir e fazer cumprir o que determina
esta Instrucdo Normativa;

11.2 Os casos ndo previstos nesta Instrugdo Normativa serdo deliberados pelo
Presidente do Conselho Regional e pela Diregao Regional;

11.3 Esta Instrucdo entra em vigor a partir de sua publicagédo, revogando a
Instrugdo Normativa de n° 02/00, tornando sem efeito a Portaria n® 003/2016, de
05 de janeiro de 2016 e quaisquer disposi¢cdes em contrario.

Recife, de outubro de 2024.

[BE S

Bernardo Peixoto (2@e\mm‘f)ro de 2024 00:27 ADT)
Regivan as (22 de outubro de 2024 13:58 ADT)
Bernardo Peixoto dos Santos Oliveira Sobrinho Regivan José Dantas
Presidente do Conselho Regional do SENAC/PE Diretor Regional
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INSTRUCAO NORMATIVA

NO
002/01

AREA RESPONSAVEL:
DAF

ASSUNTO: GESTAO DOS BENS PATRIMONIAIS

SIGLAS:

PR- Presidéncia
DR- Diretoria Regional

DAF- Diretoria de Administragcéo e Finangas
GSI — Geréncia de Servicos e Infraestrutura
GTI- Geréncia de Tecnologia da Informacgéo

TI — Tecnologia da Informacéo

GCF- Geréncia de Contabilidade e Financas

GPC — Geréncia de Pessoas e Cultura
GCL - Geréncia de Compras e Licitacdes

CODECO -Cadigo de Contabilidade e Or¢camento

IN — Instrugéo Normativa

B.O.- Boletim de Ocorréncia Policial

UN - Unidade

ANEXOS:

l. Calendario Programaético;
. Termo de responsabilidade;

[ll.  Solicitacdo de Transferéncia de Bens — Interna;

V. Solicitacdo de Transferéncia de Bens — Externa;
V. Controle de Saida de Bens;
VI.  Solicitagcdo de Baixa de Bens;
VII.  Formulario de Transferéncia Temporaria de Bens — Interna;

VIII. Recibo de Bens Doados- Entidade Recebedora
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ANEXO |

Calendario Programético

Inventario de Bens

mar

abr

mai

jun jul

ago

set out nov dez

Fechamento Contabil/ Resolugéo responsaveis

Org. Interna

ABERTURA INVENTARIO 1° SEM

Conferencias Equipe Patriménio

Org. Interna

ABERTURA INVENTARIO 2° SEM

Conferencias Equipe Patriménio

Org. Interna

Demais Atribuicdes

jan

fev

mar

abr

mai

jun jul

ago

set out nov dez

Transferéncias de Bens:
- Internas
- Externas

Baixas:
- Memorandos para Baixa:
- Coordenacéo Patrimbnio -DR
- Solicitagéo de Unidades
- Sindicancias Controladoria

Cadastro Novos Bens

Tombamentos Novos Bens

Fechamento Mensal - Contabil

Conferir e Receber Bens para a Baixa- DR

X [ X | X [X

X [ XX [X

X [ X | X [X

X [ X | X [X

X [ X | X [X

X [ X | X [X

X [ X | X [X
X [X | X [X
X [X | X [X
X [X | X [X

Conferéncia Deposito

LEILAO — Sempre que alcangar quantidade e
valor.

Manutencéo/ Recuperagao moveis
(necessidade)
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N° AREA RESPONSAVEL:

DAF

ASSUNTO: GESTAO DOS BENS PATRIMONIAIS

LOCAL: 01 DR/PRESIDENCIA

cODIGO ANEXO DESCRICAO AQUISICAO
0000001111 000 MESA CENTRO 17/11/1997
0000004678 000 PORTA VASOS COM BASE EM CEREJEIRA E VINIL MED. 0,70 X 0,70 X 0.43M REF06/12/1995
0000025527 000 MESA MADEIRA P/ MICRO 15/03/2006
0000031236 000 EVAPORADORA SAMSUNG 12000 BTU'S HI-WALL 220V-1 FRIO 28/04/2011
0000036545 000 CADEIRA GIRATORIA ESPALDAR MEDIO COM BRACOS REGULAVEIS 28/01/2014

Declaro que os bens

ANEXO I
Termo de responsabilidade
(Impresséao)

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Pagina: 1

Hora: 15:54  Data: 26/08/2021

cODIGO: 0%
NOME: SERVICO NACIONAL APRENDIZAGEM COMERCIAL

desta

lac#o, cujo o valor histérico totaliza RS 183428

encontram-se sob nossa responsabilidade na data de I /

VALOR
0,01
0,01

980,00
360,00
49426

Responsavel pela guarda do(s) bem(ns)
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ANEXO Il

Solicitacdo de Transferéncia de Bens — Interna

(Impresséao)

4 -

SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA DE BENS (F002-04)

s en ig (INTERNA)
N° e data: (exemplo: n° 001/DAF/2015, Recife, | | )
Unidade:

Identificagdo do Bem

N do Tombamento

Tipo da Transferéncia L) Provisoria

() Definitiva

Estado em que se encontra o

bem () Ocioso [ ) Recuperavel
Justificativa da transferéncia
De Para
Ambiente
Assinaturas
Gestor do Patriménio Gerente ou Diretor
Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
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ANEXO IV

Solicitacdo de Transferéncia de Bens — Externa

(Impresséao)

_—
SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA DE BENS (F002-03)
Senac (EXTERNA
N° e data: (exemplo: n® 001/DAF/2015, Recife, I { )
Identificagdo do Bem
N° do Tombamento
Tipo da Transferéncia {_) Provisdria {_ ) Definitiva
Estado em que se encontra o L) Ocioso L) Recuperivel
bem
Justificativa da transferéncia
De Para
Unidade
Ambiente
Assinaturas
Solicitante Gerente ou Diretor
Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
Recebimento Pelo Destinatario
Declaro que recebi os bens acima identificados em / /
Carimbo e Assinatura
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ANEXO V
Controle de Saida de Bens
(Impresséao)
A
E CONTROLE DE SAIDA DE BENS (F002-05)
N° e data: (exemplo: n° 001/DAF/2015, Recife, 1 )
Unidade:
Identificagdo do Bem
N° do Tombamento
Motivo da Saida
Data do provavel retorno
Assinaturas
Gestor do Patriménio Declaro que recebi 0 bem acima identificado
Carimbo e Assinatura Nome e Assinatura
Retorno do bem:
Declaro que o bem acima identificado retornou ao local de origem em / !
Carimbo/Assinatura do gestor do patrimonio|
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ANEXO VI
Solicitacdo de Baixa de Bens
(Impressao)

senac

_—
SOLICITAGAO DE BAIXA DE BENS (F002-02)

N° e data: (exemplo n® 001/DAF/2015, Recife, I I )
Solicitante
Unidade
|dentificacio do Bem N° do Exposi¢do do Motivo da Solicitagdo de Baixa
¢ Tombamento (Antiecondmico / Irrecuperavel / Outros)
Assinaturas
Solicitante Gerente ou Diretor
Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura

Recebimento Pela Superviséo do Patriménio no DR Pernambuco

Declaro que recebi 0os bens acima identificados em / /

Carimbo e Assinatura

EMITENTE:

Presidéncia do Conselho Regional DAF

RESPONSAVEL:
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002/01

AREA RESPONSAVEL:
DAF

ASSUNTO: GESTAO DOS BENS PATRIMONIAIS

ANEXO VII
Formulario de Transferéncia Temporéria de Bens
(Talonério gréfico para uso imediato)

= Transferéncia Temporaria de Bens
Sena( Controle Patrimonial
UNIDADE: Data / /

Ident. do Bem

N° Tombamento N° Ambiente
() Novo ( ) Usado
Funcionando Sem Funcionar
Estado do ) ()
Bem

( ) Bem conservado

() Com Avarias

() Mal conservado

( )Sem Avarias

Justificativa

DE PARA
Ambiente
Prazo para
Devolup(;éo ( )24h () 48h ( )72h

Resp. SOLICITANTE

Resp. AUTORIZADOR

DEVOLUCAO pata |/
() Novo () Usado
Estado do () Funcionando () Sem Funcionar
Bem

( ) Bem conservado

() Com Avarias

() Mal conservado

( )Sem Avarias

Resp. p/ DEVOLUCAQO

Resp. RECEBEDOR

EMITENTE:

Presidéncia do Conselho Regional

RESPONSAVEL:

DAF
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002/01

N° AREA RESPONSAVEL:

DAF

ASSUNTO: GESTAO DOS BENS PATRIMONIAIS

ANEXO VIII
Recibo de Bens Doados- Entidade Recebedora

[Timbre ou Logo da
Instituigdo
Recebedora]

DECLARAGAO DE RECEBIMENTO

Declaro para os devidos fins que, eu, como representante da
. em xxixx/20xx, recebi do Senac — Servigo Nacional
de Aprendizagem Comercial — Departamento Regional de Pernambuco, os bens relacionados
abaixo, na condicde em gue se encenfram, fendo em vista gue os bens relacionados nao serdo
mais utilizados pelos motives de obsolescéncia, depreciacdo, inviabilidade de reparo, dentre
outros, conforme Resolugdo n® XXXX-XX/20XX do Memorando n® 000/20XX, Processo de Baixa
n® D00/20%X.

Declaro, também, estarmos cientes, que a Instituicdo recebedora da doacdo se compromete ao
uso dos itens recebidos para fins de interesse social, filantrépico e caritativos, podendo a mesma
s& submeter a prestar esclarecimentos referentes a destinagio dos bens recebidos, sob as penas
da lei.

Declaro, por ﬂrn,|que em caso de constatacde, pelo Ministério competente, pelo SENAC/PE ou
pelos orgdos de controle externo, quante a nde utilizacdo do bem doado para os fins & forma a
que se propde a presente DDAQE\D. podera ser promovida a revegagdo deste termo, com
comunicagde prévia ao Ministério respective, sem direito de indenizacdo ao DONATARIO.

Segue abaixo os itens descritos, divididos em 00 (XXXXX) lotes:

LOTE 01 - EQUIPAMENTO S
ITEM | TOMBAMENTO DESCRICAD

1 00000000000 AR-CONDICIOMADO SPLIT HITACHI 90D0BTU'S Cf CONTROLE

2 00000000000 AR SPLIT GOOODBTU'S Cf CONTROLE REMOTO HITACHI

LOTE 02 — MOEILIARIO S

ITEM TOMBAMENTO DESCRICAO
1 00000000000 CADEIRA DE ESCRITORIO ARCO CONTINUO 5/B
2 | 00000000000 CADEIRA DE ESCRITORIO ARCO CONTINUG 5/B

LOTE 02 — COMPUTADORE S E PERIFERICOS
ITEM | TOMBAMENTO DESCRIGAD

1 DO0O000I0D0 ESTABILIZADOR 7.5 KVA MARCA Ch 220,150V

2 00000000000 ESTABILIZADOR ELETRONICO 1.5 KMA 220/110

LOTE 04 - EQUIPAMENTO S DE AUDIO E VIDED
ITEM | TOMBAMENTO DESCRICAD

1 00000000000 MICRO-SYSTEM CCE MOD. MEE0EX

2 DO0O000I0D0 APARELHO DE DVD PLAYER SAMSUNG DVD P30

CPF: Bt Xs 00

EMITENTE: RESPONSAVEL:

Presidéncia do Conselho Regional DAF
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