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MANUAL DE PROCEDIMENTOS

ASSUNTO: Controle de Patrimonio Imobilizado

1 - OBJETIVO

Esta Norma tem como objetivo definir os critérios para controle de Bens
Patrimoniais do Insper, estabelecer os procedimentos administrativos para
imobilizacdo de novos bens adquiridos, transferéncias de bens em uso para
outros Departamentos ou Centro de Custo, definir os procedimentos para baixa
de bens obsoletos, extintos, desaparecidos ou doados do Patrimbnio da

Instituicao.

2 - DEFINICOES
2.1 - Patrimonio Imobilizado

Define-se por patrimbnio imobilizado, neste Manual, todos os bens modveis e
imoveis do Insper designados para prestacdao de servicos ou para estrutura de
apoio a administracdo, ensino, pesquisa e extensao. Exemplo: Prédios, Terrenos,
Instalagdes, Maquinas, Bancadas, Armarios, Mesas de Escritério, Computadores,

Ferramentas, e Outros Bens Analogos.

2.2 - Ativo Fixo

E o bem disponivel e liberado para a atividade principal do Insper. O Ativo Fixo é

0 bem ativado em um determinado Centro de Custo.
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2.3 - Centro de Custo

E a drea de responsabilidade do bem ativado, devidamente identificavel. Nos
Centros de Custo serao alocados os custos de depreciacao desse bem. O Centro

de Custo sera identificado por cédigo e/ou nome da area onde o bem esta lotado.

2.4 - Responsavel Direto pelo Departamento ou Centro de Custo

E o colaborador oficialmente designado para uma determinada area de Centro de
Custo e que serd o responsavel oficial pelos bens lotados em seu Centro de
Custo. Se uma determinada area de Centro de Custo ndao tem um responsavel

oficialmente designado, respondera o responsavel imediatamente superior.

2.5 - Depreciacao do Ativo Fixo

Depreciacao € a desvalorizacdo por desgaste durante o periodo de vida util do
bem ativado. A vida util é estabelecida com base na CPC 27, que considera a
vida util do bem o periodo de tempo durante o qual a entidade espera utilizar o

bem.

2.6 - Identificacdao do Bem

As areas que adquirirem o Ativo devem fixar a Plaqueta (Anexo 4) que contém o
numero de identificacdo e codigo de barras, para facilitar sua localizacao;
registrar os dados do bem no formulario apresentado no Anexo 1, e enviar para

contabilidade.
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2.7 - Pedido de Transferéncia

E o meio utilizado pelo usudrio para transferir um bem que encontra-se sob sua
responsabilidade para outro Departamento ou Centro de Custo. Essa
Transferéncia sé sera concluida apdés o Recebimento do Bem pelo responsavel do
Departamento ou Centro de Custo destino, que consiste no preenchimento do

formulario conforme Anexo 2.

OBS.: Esse procedimento € obrigatério, sempre que houver uma aquisicao de

Bem Patrimonial ou uma Transferéncia.

3 - DEPARTAMENTOS ENVOLVIDOS

. TI

o Infra Estrutura

. DEA

J Biblioteca

. Administrativo Financeiro

. Contabilidade

4 - PROCEDIMENTOS
4.1 - Areas compradoras
Compras

Formalizar o pedido de compra junto ao fornecedor de acordo com a politica de

compras.

a) Solicitar ou identificar a necessidade de compra;
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b) Incluir no orcamento para o préximo periodo;

(solicitar autoriz

especial)

c) Efetuar as cotacdes no mercado e;

d) Analisar a melhor proposta e efetivar a compra.

Contatar a contabilidade para verificagdo dos requisitos para imobilizagao;
a) Ser para uso na sua atividade principal ou para fins administrativos;

b) Ser utilizado por mais de um ano;

c) Gerar beneficios econémicos futuros para a entidade;

d) Ser mensurado confiavelmente, e;

e) Ter valor igual ou superior a R$ 1.200,00.

Receber Ordem de Compra e Nota Fiscal ou Termo de Doagao do bem, tomar as

seguintes providéncias:
a) Conferir a mercadoria, de acordo com as especificagdes da ordem de compra;

b) Providenciar a Plaqueta de Identificacdo (Anexo 4) e afixa-la ao bem, antes
de sua liberagcao para uso da area destinataria, e preencher o formulario Anexo
1, ou no caso de Doacao Anexo 2 com a descricao do bem adquirido e Centro de
Custo onde os bens serao lotados, para que seja permitido um rastreamento

desses bens.

c) Relacionar os bens que ndo permitem emplacamento, através do formuladrio
Anexo 1, ou no caso de Doagao Anexo 2 com a descricao do bem
adquirido/recebido e Centro de Custo onde os bens serdao lotados. Devera ser
atribuido o numero de uma plagueta (Anexo 4), e a mesma devera ser

reservada.
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d) Acomodar o produto em local apropriado, ou encaminhar para area on

bem sera utilizado;
e) Incluir Nota fiscal no sistema de pagamento;

f) Enviar formulario Anexo 1 ou no caso de Doacdao, Anexo 2 com o numero da

plaqueta (Anexo 4) para contabilidade em até 72 horas;

Transferéncia de Bens Patrimoniais

Preencher o formuldrio Anexo 2 e enviar para contabilidade efetuar a alteragao

no sistema de controle do Imobilizado.

Baixa do bem

a) Solicitar a avaliagdo do bem e aprovacdao da Diretoria conforme Estatuto

Social;

b) Encaminhar o formulario Anexo 2 devidamente preenchido, inclusive com a

anotacao do numero de plaqueta (Anexo 4), para controle;

c) Retirar a plaqueta (Anexo 4) independente se o0 mesmo seguir para doagao

ou descarte.

Obs.: A baixa definitiva do bem no Sistema de Controle Patrimonial sé sera feita

mediante aprovagao da diretoria conforme Estatuto Social.

Reformas ou Reparos (remessas para conserto)

a) Preencher o formuldrio Anexo 2, com as informacdes do bem que saird das
dependéncias, responsavel e prazo de retorno;

b) Encaminhar a Contabilidade para registro e;
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c) Acompanhar o retorno do bem e informar a contabilidade.

Obs.: Os custos de manutengao do bem nao devem ser imobilizados.

Partes de alguns itens do ativo imobilizado podem requerer substituicao e estes

devem ser imobilizados.

Observancia dos Procedimentos

Observar os procedimentos a fim de garantir que os bens serdao ativados

adequadamente.

Obs.: Desvios encontrados nesse processo serao notificados a diretoria

responsavel.

Recebimento de Bem em Doacgao
Seguir os seguintes procedimentos:

a) Providenciar a Plaqueta de Identificacdo (Anexo 4) e afixa-la ao bem, antes
de sua liberacdao para uso da area destinataria, e preencher o formulario Anexo
1, ou no caso de Doagao Anexo 2, com a descricao do bem adquirido e Centro
de Custo onde os bens serao lotados, para que seja permitido um rastreamento

desses bens.

b) Relacionar os bens que ndo permitem emplacamento, através do formulario
Anexo 1, ou no caso de Doacdo Anexo 2, com a descricao do bem
adquirido/recebido e Centro de Custo onde os bens serdo lotados. Devera ser
atribuido o numero de uma plagqueta (Anexo 4), e a mesma deverd ser

reservada.
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c) Juntar as coépias dos documentos de aquisicdo (nota fiscal ou termo. de

doacdo), e encaminhar a Contabilidade.

4.2 - Administrativo e Financeiro
Pagamento

Receber a nota fiscal e boleto conforme procedimentos e incluir no préoximo fluxo

de caixa para pagamento.

4.3 - Contabilidade
Analise contabil do bem a ser adquirido

Receber das areas compradoras o pedido de compra ou e-mail com a descricdo

do bem a ser adquirido e verificar os requisitos para imobilizagao;

a) Ser para uso na sua atividade principal ou para fins administrativos;
b) Ser utilizado por mais de um ano;

c) Gerar beneficios econémicos futuros para a entidade;

d) Ser mensurado confiavelmente, e

e) Ter valor igual ou superior a R$ 1.200,00.

Registro contabil

Receber das areas compradoras o formuldrio Anexo 1 ou Anexo 2 devidamente
preenchido com o numero da plaqueta (Anexo 4), para classificacdo e registro

contabil no médulo de controle patrimonial.
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Obs.: Para os eventos de aquisicdo, caso as areas nao enviem o Ane

devidamente preenchido junto com a nota para pagamento a Contabilidad
registra em conta contabil de Imobilizado a Classificar e aguarda 72 horas pelo

envio e s6 entdo classifica para a conta contabil adequada.
Baixa do bem

Receber das areas o Anexo 2 devidamente preenchido, e realizar a baixa no

sistema de controle patrimonial.

Obs.: A baixa definitiva do bem no Sistema de Controle Patrimonial sera feita

mediante aprovagao da diretoria conforme Estatuto Social.

4.4 - Areas usuarias
Utilizagcao de Bens Particulares

Informar a entrada ou saida do bem no Anexo 3. Isso se faz necessario para
gque ndo haja confusdao entre o patriménio do Insper e o patrimonio do

colaborador.
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ANEXO 1 - Formulario de Aquisicao — Disponibilizado na Intranet

Insper

FORMULARIO PARA REGISTRO DE AQUISICOES
DE BENS DO ATIVO IMOBILIZADO

Dados dos bens

NO patriménio

N© patrimdnio

N© patrimdnio

NO patriménio

N© patrimdnio

N© patrimdnio

NO patriménio

Data

Recebedor

Observacoes

Descricao

Descrigdao

Descrigdao

Descricao

Descrigdao

Descrigdao

Descricao

Fornecedor

Valor (Aquisicao)

Valor (Aquisicdo)

Valor (Aquisicdo)

Valor (Aquisicao)

Valor (Aquisicdo)

Valor (Aquisicdo)

Valor (Aquisicao)

Nota Fiscal

Area/Centro de Custo

Namero de Série

Vida (til estimada

Nimero de Série

Vida dtil estimada

Nimero de Série

Vida (til estimada

Namero de Série

Vida (til estimada

Nimero de Série

Vida dtil estimada

Nimero de Série

Vida (til estimada

Namero de Série

Vida (til estimada
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ANEXO 2 - Formulario de outras Transagcoes

In er FORMULARIO PARA REGISTRO DE TRANSACOES
COM BENS DO ATIVO IMOBILIZADO

Dados dos bens

N© patrimdnio Descrigcao NUumero de Série Valor (Aquisigdo)

N©° patrimdnio Descrigdo Nimero de Série Valor (Aquisigdo)

Preencha abaixo o quadro referente a transagdo a ser registrada:

Transferé&ncia
Data Responsavel Autorizado por
Area/Centro de Custo Origem Area/Centro de Custo Destino
Doacao Recebida Doacao Concedida
Data Doador/Donatdrio Nota Fiscal/Termo de Doagdo
Responsavel Area/Centro de Custo
Sucateamento Venda
Data Responsavel Autorizado por

Remessa para conserto

Data Remessa Fornecedor Prazo para Retorno Autorizado por
Data Retorno Recebedor Area
Observacoes
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ANEXO 3 - Formulario de Controle Bens Pessoais Colaboradores

Insper Controle de Bens Pessoais de Colaboradores

Dados dos bens

Descrigdo

Data de Entrada Data de Saida

Proprietario Localizagdo
Observacgoes
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ANEXO 4 - Modelo de Plaqueta

Patrimbnio

Insper [l

000001
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