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RESOLUCAO COFEN N° 0484/2015

Institui e implementa o Manual de Patrimonio do
Sistema Cofen/Conselhos Regionais.

O Conselho Federal de Enfermagem - Cofen, no uso das competéncias que
lhe s@o conferidas pela Lei n° 5.905, de 12 de julho de 1973, e pelo Regimento Interno da
Autarquia, aprovado pela Resolu¢do Cofen n® 421/2012, e

CONSIDERANDO que, conforme estabelecido no art. 37 da Constitui¢@o
Federal, "A administrag¢@o publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia";

CONSIDERANDO a prerrogativa estabelecida ao Cofen no art. 8° IV, da
Lei n® 5.905/73, de baixar provimentos e expedir instru¢des, para uniformidade de
procedimento e bom funcionamento dos Conselhos Regionais;

CONSIDERANDO o disposto no art. 22, X, do Regimento Interno do
Cofen, aprovado pela Resolugcdo Cofen n® 421/2012, que autoriza o Conselho Federal de
Enfermagem baixar Resolugdes, Decisdes e demais instrumentos legais no @mbito da
Autarquia;

CONSIDERANDO a Portaria TCU n° 06 de 13 de janeiro de 2004, e
alterada pela Portaria TCU n° 358, de 25 de novembro de 2009, que instituem e alteram,
respectivamente, o Manual de Patrim6nio do Tribunal de Contas da Unido;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar e uniformizar as normas
relacionadas ao controle patrimonial de bens mdveis e iméveis pertencentes ao patrimonio do
Conselho Federal de Enfermagem e Conselhos Regionais de Enfermagem;

CONSIDERANDO tudo o que consta do PAD Cofen n® 828/2013;

CONSIDERANDO a deliberacdo do Plendrio do Cofen em sua 458*
Reunido Ordindria, de 11 de dezembro de 2014.

RESOLVE:

Art. 1° Instituir e implementar o Manual de Patrimo6nio, na forma do
regulamento anexo, a ser utilizado pelo Sistema Cofen/Conselhos Regionais.

Art. 2° O inteiro teor do presente manual estard disponivel ao acesso
piblico no endereco eletronico do Conselho Federal de Enfermagem (www.cofen.gov.br) e
dos Conselhos Regionais de Enfermagem.
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Art. 3° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogando-se as disposi¢des em contrério.
\ Brasilia, 18 de agosto de 2015.

AT "

SILVA MARIA R. F. B. SAMPAIO
COREN-PI N° 1908
Primeira-Secretaria’

ARLOS N.

Presidente

../ASLEG
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N° 164, quinta-feira, 27 de agosto de 2015 Diario Oficial da Uniao - segio 1 ISSN 1677-7042 93 ER
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 17* REGIAO LIMITE LEGAL
RECEITA CORRENTE LIQUIDA - RCL (IV) 642.507.277 .656
PORTARIA N* 2, DE 28 DE MAIO DE 2015(%) 93
% da DESPESA TOTAL /(I:OM P&SSOAL - DTP| 0,027 501 %| 0,000174 % 0,027675 %
sobre a RCL (V) = (Il ¢
O DESEMBARGADOR-PRESIDENTE DO TRIBUNAL REG!ONAL DO TRABALHO DA
LIMITE MAXT! 241.640.562,0 5
DECIMA SETIMA REGIAO, no uso das atribuigdes legais ¢ regi ¢ considerando o disposto nos LRF) 0037“ pOtincisos 1, Il e TH, ‘ut. 20 da
art. 54, II1, pardgrafo tnico e art. 55, I, a, c/c §§ 1° e 2°, da LRF, resolve: LIMI’I’E PRUDENC!AL (§ tnico, art. 22 da LRF) 229.555.000,16
Tomar piblico o Relatério de Gestio Fiscal em anexo. nmA {Inciso T do § T°, art. 39 da 217.475.86334

JOSE CARLOS RIZK
ANEXO

UNIAO - PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 17* REGIAO
RELATORIO DE GESTAO FISCAL

DEMONSTRATIVO DA DESPESA COM PESSOAL
ORCAMENTOS FISCAL E DA SEGURIDADE SOCIAL
MAIO/2014 A ABRIL/2015

RGF - ANEXO I (LRF, art. 55, inciso I, alinca "a" ) R$1,00

Despesas Executadas (Ultimos 12 meses)

Liquidadas (a) | Inscritas | Total (C&= (a) +
em Restos )

DESPESA COM PESSOAL

DESPESA BRUTA COM PESSOAL (I)
Pessoal Ativo
Pessoal Inativo e Pensionis!as

197.852.505,31 (2.588.132,94
175.369.906,89 2.198.262,53 177.568.169,41
22.482.598,42 | 389.870,42 22.872.468.84

Outras _d 0,00 0,00 0,00
tratos de |erceu'|za§io (§ |° dc art. 18 da LR%m

200.440.638,25

Sg DESP%\S?]S[)NAO COMPUTADAS (§ 1° do art.| 21.158.623,45(1.468.287,92 22.626.911,37
| Indcmu@()cs g Demissao e Incentivos & De- 0,00 0,00 0,00
Decorrentes de Decisdo Judicial 0,00 0,00 0,00
Despesas de Exercicios Anteriores 572.315,28(1.466.806,25 2.039.121,53

lad 20.586.308.17| 148167  20.587.789.84|

DES] M PESSOAL 176.693.881.8611.119.845,02 177.813.726,88 |

FONTE: SIAFI 2014/2015, COFIN/TRT17.* R., 22.05.2015, 17h54 min.

Notas:

1) Durante o i as desp liquidadas sao iderada das. No encerramento
do icio, as d ndo liquidad: mscmas em restos a pagar ndo processados sio também
consideradas. Dessa forml. para maior P as das estdo segregadas em:

a) Despesas liquidadas, consideradas aquelas em que houve a enlrcga do material ou servigo, nos termos

do art. 63 da Lei 4.320/64;

b) Despesas empenhadas mas néo li inscritas em Restos a Pagar ndo processados, consideradas
idadas no do por forga do inciso II do art. 35 da lei 4.320/64.

2) Despesas com Precatérios da Administragio Direta das por meio de descentralizagdo externa

de crédito (destaque): despesa liquidada: R$ 3.591.769,00.

3) Despesas com Requisi¢es de Pequeno Valor (RPV) executadas por meio de descentralizagdo externa

de crédito (destaque): despesa liquidada: R$1.448.001,90.

4) Receita Corrente Liquida conforme portaria STN/MF N. 260/2015, de 19/05/2015, publicada em

20/05/2015 no DOU N.° 94.

Assi di itivo relaci : art. 54, 111, e parégrafo dnico da LRF):

PR

Des. JOSE CARLOS RIZK
Presidente do Tribunal

FLAVIO OLIVEIRA GASPAR DE CARVALHO
Diretor-Geral de Secretaria

ERNANI FERNANDES FILHO
Diretor da Coordenadoria de Orcamento ¢ Finangas

FABIO ROCHA HILARIO
Diretor Substituto da Coordenadoria de Controle Interno

(*) Republicado por ter saido, no DOU n° 101, de 29/05/2015, Segdo 1, pég. 279, com incorregdo no
original.

Entidades de Fiscalizacao do Exercicio
das Profissoes Liberais

Art. 2° O inteiro teor do presente manual estard disponivel
a0 acesso piblico no enderego eletrdnico do Conselho Federal de D de da P do COFEN, pre-
Enfermagem (www.cofen.gov.br) e dos Conselhos Regionais de En-

§1" As atualizagdes no texto do Manual serdo objeto de

viamente aprecmd.us pela Cammladom-Geml
§2°

fermagem. As prop de de de do Manual de-
A Art. 3° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua pu- ‘E,’?’:ﬁr serdo COFJEN aprovadas pela Presidéncia e pelo
CONSELHO FEDERAL DE ENFERMAGEM g % as disp em contrério. endno

RESOLUCAO N° 484, DE 18 DE AGOSTO DE 2015

Institui e implementa o Manual de Patri-
mbnio do Sistema Cofen/Conselhos Regio-
nais.

RESOLUCAO N° 485, DE 19 DE AGOSTO DE 2015

O Conselho Federal de Enfermagem - Cofen, no uso das
competéncias que lhe sio conferidas pela Lei n° 5.905, de 12 de julho
de 1973, e pelo Regimento Interno da Autarquia, aprovado pela 1
Resolugdo Cofen n® 421/2012, e nais.

CONSIDERANDO que, conforme estabelecido no art. 37 da
Constituigio Federal, "A administragdo piblica direta e indireta de
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedeccxé a0s pnnc[plos da legalidade, impessoa-
lidade, lidade

CONSIDERANDO a prermgnnvn estabelec:da ao Cofen no
art. 8° IV, da Lei n° 5.905/73, de baixar provimentos e expedir

‘para uniformidade de procedi eihom '
dos Conselhos Regionais; lidade. alidad, bl

MANOEL CARLOS N. DA SILVA
Presidente do Conselho

MARIA R. F. B. SAMPAIO
1* Secretaria (40, TevVog POSIE

Institui ¢ implementa o Manual de Audi-
toria do Sistema Cofen/Conselhos Regio-

O Conselho Federal de Enfermagcm - Cofen, no uso das
compe(éncnas que lhe sdo conferidas pela Lei n® 5.905, de 12 de julho
de 1973, e pelo Reglmento Interno da Autarquia, aprovado pela
Resolugdo Cofen n° 421/2012, e
CONSIDERANDO que, conforme estabelecido no art. 37 da
Constituigdo Federal, "A administragdo piblica direta e indireta de
qualquer dos Poder:s da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
 a0s pnnc(pms da legalidade, impessoa-

Art. 2° O inteiro teor do presente manual estard disponivel
a0 acesso pubhco no enderego eletrdnico do Conselho Federal de
Enfermagem (www. cofen.gov.br) e dos Conselhos Regionais de En-
fermagem.

Art. 3° FAla Resoluqao entra em vigor na data de sua pu-
a em contrdrio.

hli

MANOEL CARLOS N. DA SILVA
Presidente do Consclho

MARIA R. F. B. SAMPAIO
1* Secretaria

CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA
ACORDAOS

RECURSO EM PEDIDO DE DESAGRAVO

RECURSO EM PEDIDO DE DESAGRAVO CFM N°
1592/2015 - ORIGEM: Conselho Regional de Medicina do Estado do
Espirito Santo (Sindicdncia n° 114/2014). Vistos, relatados e dis-
cutidos os presentes autos, em que sdo partes as acima indicadas,

CONSIDERANDO o disposto no art. 22, X, do Regimento ’
Interno do Cofen, aprovado pela Resolugio Cofen n® 421/2012 que

CONSl'DFRANDO a prermganvn estabelecida a0 Cofen no
art. 8°, IV, da Lei n° 5905/73 de baixar pmwmcnlos e expedir
autoriza o Conselho Federal de E baixar Resol De- de di

ACORDAM os Conselheiros membros da 4* Cimara do Tribunal
Superior de Etica Médica do Conselho Federal de Medicina, por
\mammldade de votos, em conhecer e negar provimento ao recurso

cisdes ¢ demais instrumentos legais no dmbito da Aumrqula.
CONSIDERANDO a Portaria TCU n° 06 de 13 de janeiro de
2004, e alterada pela Portaria TCU n° 358, de 25 de novembro de
2009, que instituem ¢ alteram, respectivamente, 0 Manual de Pa-
triménio do Tribunal de Contas da Umio
CONSIDERANDO a de izar e unif¢
as normas relacionadas ao controle patrimonial de bens méveis e
iméveis pertencentes a0 pnmmémo do Conselho Federal de Enfer-

para
dos Conselhos Regionais;
C

'ONSIDERANDO o disposto no art. 22, X, do Regimento
Interno do Cofen, aprovado pcla Resolugdo Cofen n° 42]/2012 que
autoriza o Conselho Federal de E De-

¢ bom 1 do a decisdo do Conselho de ori-
gem, que NEGOU PROCEDENCIA AO PEDIDO DE DESAGRA-
VO, nos termos do voto do conselheiro relator. Brasilia, 15 de julho

baixar R de 20JIS (data do Julgamentg) JORGE CARLOS MACHADO CURI,

cisdes e demais instrumentos legais no dmbito da Aumrqun
CONSIDERANDO a importincia de uniformizagio dos pro-

cedimentos de auditoria pelo Conselho Federal de Enfermagem;
CONSID; a necessidade de conferir a0 Manual de

da Sessio; JOSE FERNANDO MAIA VINAGRE, Re-

RECURSO EM PROCESSO ETICO-PROFISSIONAL
PROCESSO ETICO-PROFISSIONAL CFM N° 11.122/2013
- ORIGEM: Conselho Regional de Medicina do Estado de Sao Paulo

lamr

magem ¢ Conselh de E A‘:;’,;m‘f“ o prestigio de norma orientadora dos procedimentos de  (Processo n° 9407-399/2010). Vistos, relatados e discutidas ?ASN}”‘
auditoria; sentes autos, em que sdo partes as acima indicadas, ACORD.
szmmfoNSlDER o0 que consta do PAD ‘Cafem o* CONSIDERANDO tudo o que consta do PAD Cofen n°  Conselheiros mcn‘llbms da 2* Camara do Tribunal Superior de Etica
2 507/2011;

CONSIDERANDO a deliberagio do Plendrio do Cofen em
sua 458* Reunido Ordindria, de 11 de dezembro de 2014, resolve:

Art. 1° Instituir e implementar o Manual de Patriménio, na
forma do regulamento anexo, a ser utilizado pelo Sistema Cofen/Con-

selhos Regionais. selhos Regionais.

CONSIDERANDO a deliberagdo do Plendrio do Cofen em
sua 458" Reunido Ordindria, de 11 de dezembro de 2014, resolve:

Art. 1° Instituir e implementar 0 Manual de Auditoria na
forma do regulamento anexo, a ser utilizado pelo Sistema Cofen/Con-

Meédica do Conselho Federal de Medicina, por unanimidade de votos,
em conhecer ¢, maioria, dar p 20 recurso i

pela apelante, reformando a decisio do Conselho de origem, que lhe
aplicou a pena de "Censura Confidencial em Aviso Reservado”, pre-
vista_na letra "b" do artigo 22 da Lei n° 3.268/57, para ABSOL-
VICAO, descaracterizando infragio aos artigos 62 e 116 do Cédigo

hitp://www.in. gov icidade himl

Este documento pode ser verificado no enderego el
pelo cédigo 00012015082700093

D ©oa ap

conforme MP n*® 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a
Infraestrutura de Chaves Piblicas Brasileira - ICP-Brasil.
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1. DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1) Este normativo regulamenta o controle patrimonial de bens moéveis e imoéveis
pertencentes ao patriménio do Conselho Federal de Enfermagem e Conselhos Regionais de
Enfermagem.

1.2) Para fins deste Manual, material é designagéo genérica de méveis, equipamentos,
componentes sobressalentes, acessorios, utensilios, veiculos em geral, matérias-primas e
outros bens utilizados ou passiveis de utilizacdo nas atividades do Conselho Federal de
Enfermagem e Conselhos Regionais de Enfermagem.

1.3) Bens moveis sdo agrupados como material permanente ou material de consumo.

1.4) Material Permanente € aquele que, em razao de seu uso corrente, tem durabilidade
e utilizagdo superior a dois anos. Sua aquisi¢ao é feita em despesa de capital e possui controle
individualizado:

1 - material permanente, bem e bem patrimonial sdo considerados sinénimos;
2 - para fins de controle patrimonial, imével € considerado material permanente.

1.5) Material de Consumo € aquele que, em razao de seu uso corrente, perde sua
identidade fisica em dois anos e/ou tem sua utilizagao limitada a esse periodo. Sua aquisi¢ao é
feita em despesa de custeio e ndao possui controle apo6s sua distribuigao.

1.6) A classificagao de material em “de consumo” ou “permanente” € baseada nos
aspectos e critérios de classificacdo em naturezas de despesas contabeis da Secretaria do
Tesouro Nacional e € decidida em conjunto pelas Unidades de Patriménio e Contabilidade da
Autarquia:

1 - materiais que apresentem baixo valor monetario, baixo risco de perda e/ou alto
custo de controle patrimonial devem preferencialmente ser considerados como
materiais de consumo.

1.7) Material de consumo armazenado em estoque de almoxarifado € considerado
integrante do patrimdénio da Autarquia.

1.8) No ambito deste Manual, entende-se que:

1 - Unidade de Compras € a Comissdao Permanente de Licitagao-CPL ou setor
especifico da Autarquia encarregado pela compra de material e assuntos correlatos;

2 - Unidade de Almoxarifado é o setor especifico encarregado do armazenamento de
materiais em almoxarifado e assuntos correlatos:

a) a Unidade de Almoxarifado possui areas para armazenamento de material de
consumo, chamadas Estoque do Almoxarifado.

3 - Unidade de Patrimonio é a area especifica encarregada pelo controle patrimonial
e assuntos correlatos:

a) a Unidade de Patrimbnio possui areas para armazenamento de material
permanente usado, bens novos em reserva técnica, cujo conjunto € chamado de
Depésito do Patriménio.



2. CLASSIFICAGAO, CODIFICAGAO E CATALOGAGAO

2.1)

2.2)

2.3)

2.4)

Conforme sua portabilidade, bens méveis séo classificados como:

1 - portatil, sendo bens de pequeno volume e peso, facilmente transportaveis por
uma pessoa;

2 - nao portatil, quando duas ou mais pessoas ou auxilio mecanico sejam
necessarios para realizar o transporte.

Quanto a forma de utilizagdo, um bem mével é classificado como de:

1 - uso individual, quando apenas uma pessoa o utiliza continua e
constantemente;

2 - uso coletivo ou comum, quando for utilizado por varias pessoas.
Quanto a situagao patrimonial, um bem é classificado como:
1 - Bom, quando estiver em perfeitas condigées e em uso normal;
2 - Ocioso, quando embora esteja em perfeitas condigdes nao esta sendo usado;

3 - Recuperavel, quando estiver avariado e sua recuperacgao for possivel e orgar,
no maximo, até cinquenta por cento de seu valor de mercado;

4 - Antieconémico, quando estiver avariado e sua recuperagao orgar mais do que
cinquenta por cento de seu valor de mercado ou seu rendimento for precario, em
virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

5 - Irrecuperavel, quando nao 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 recuperacgao.

Quanto a sua natureza e finalidade os materiais sédo classificados na forma disposta

no Plano de Contas da Administragdo Publica Federal, conforme aspectos e critérios de
classificagdo em naturezas de despesas contabeis do Conselho Federal de Contabilidade e, no
que couber aos Conselhos, a Secretaria do Tesouro Nacional.

2.5)

O Catalogo de Material é a colegao unica na Autarquia de nomenclaturas, definicoes

e codificac6es de materiais:

1 - um numero unico codifica singularmente a definicao de um material;
2 - uma definicdo de material pode ser hierarquizada em classes;

3- o Catalogo de Material possui um unico gestor, o titular da Divisao de Patriménio
ou servidor devidamente designado, encarregado de incluir, excluir ou alterar
quaisquer de seus dados.



3. REQUISIGAO

3.1) Requisicao de material permanente deve ser formalizada a area de Patriménio via
memorando ou solicitagao informatizada.

3.2) Requisicao de material de consumo deve ser dirigida a area de Almoxarifado, via
requisicao proépria instituida.

3.3) Sao competentes para requerer material permanente os detentores de carga
patrimonial e os titulares de chefias nas Unidades da Autarquia.

1 - uma requisi¢cao de material devera conter:

a) especificacao, a mais detalhada possivel do material, incluindo comparacgoes
com materiais em uso, modelos, graficos, desenhos, prospectos, amostras, fotos,
etc.;

b) quantidade e unidade (medida) de fornecimento.

3.4) A requisicao que nao puder ser atendida com materiais permanentes em Depésito
do Patriménio, ou no caso de material de consumo com itens do Estoque do Almoxarifado,
serao encaminhadas para analise da viabilidade e oportunidade de aquisicdo, mediante
regulamento proprio para compras da Autarquia.

4. AQUISICAO

4.1) Os materiais permanentes componentes do patriménio da Autarquia sao adquiridos
mediante compra, doacao, permuta, cessao ou producao interna:

1 - compra é toda aquisicdo de material com utilizacdo de recursos financeiros/
orcamentarios;

2 - materiais permanentes recebidos em doagdao sao aqueles entregues
gratuitamente a Autarquia por entidades publicas ou privadas;

3 - permuta € a troca de bens ou materiais permanentes entre o Cofen e os
Conselhos Regionais e por outros érgaos ou entidades da Administragéo Publica;

4 - bens recebidos em cessao sao aqueles entregues a Autarquia com transferéncia
gratuita de posse e direito de uso, pelos integrantes do Sistema Cofen/Conselhos
Regionais e por 6rgaos ou entidades da Administragao Publica;

5 - bens gerados em producgao interna sao aqueles confeccionados, produzidos na
prépria Autarquia.

5. RECEBIMENTO E ACEITAGAO

5.1) Recebimento é o ato pelo qual o material encomendado € entregue a Autarquia no
local previamente designado, ndo implicando, necessariamente, em aceitacdo. Transfere
apenas a responsabilidade pela guarda e conservagdo do material, do fornecedor a area
recebedora.



5.2) A prova do recebimento € constituida pela assinatura de quem de direito no
documento fiscal e serve apenas como ressalva ao fornecedor para os efeitos do item 5.1 e de
comprovagao da data da entrega.

5.3) Aceitagéo 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 identificagio do mesmo, de acordo com as
especificagcbes estabelecidas na Nota de Empenho-NE, contrato de aquisicdo ou outros
instrumentos, consoante o art. 62 da Lei 8.666/93 e suas alteragdes.

5.4) Compete a Unidade de Almoxarifado, em conjunto com a Unidade de Patriménio, o
recebimento de bens moveis e materiais adquiridos, conforme previsto neste Manual.

5.5) Ao dar entrada no Almoxarifado, o bem deve estar acompanhado:
1 - no caso de compra, de Nota Fiscal, Fatura ou Nota Fiscal Fatura (DANFE).

2 - no caso de recebimento em doagao ou cessao, pelo Certificado de Doagao ou
Cessao para quadros e obras de arte e pelo Termo de Doagéo ou Cesséo ou outro
documento que oriente o registro do bem no Sistema de Controle de Material;

3 - no caso de permuta, pelo Termo de Permuta ou outro documento que oriente o
registro do bem no Sistema de Controle de Material;

4 - no caso de bem produzido internamente, Documento de Producao Interna, com
estimativa do custo de sua fabricagao ou valor de avaliagao.

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

5.7) No caso de moveis ou equipamentos cujo recebimento implique em um maior
conhecimento técnico do bem, a Unidade recebedora deve solicitar a autoridade competente a
indicacao de servidor habilitado para o respectivo exame técnico.

5.8) Pode ser designada comissao técnica para proceder a exames, a fim de determinar
se 0 bem entregue atende as especificagbes contidas na nota de empenho ou contrato de
aquisicao.

6. REGISTRO, TOMBAMENTO E INCORPORAGAO

6.1) Registro Patrimonial € o procedimento administrativo que consiste em cadastrar no
patriménio da Autarquia as caracteristicas, especificagées, nimero de tombamento, valor de
aquisicao e demais informacgdes sobre um bem adquirido:

1 - o Registro Patrimonial atribui uma conta patrimonial do Plano de Contas a cada
material de acordo com a finalidade para a qual foi adquirido;

2 - o valor do bem a ser registrado € o valor constante do respectivo documento
fiscal, do documento de avaliagdo ou do documento de cessao, doagéao ou permuta.

6.2) Tombamento é o procedimento administrativo que consiste em identificar cada
material permanente com um nimero Unico de registro patrimonial, denominado Numero de
Tombamento — NT, Numero de Patriménio — NP ou Registro Geral de Patriménio — RGP.



1 - o Numero de Patrimbnio é aposto mediante gravacao, fixacdo de plaqueta,
etiqueta ou qualquer outro método adequado as caracteristicas fisicas do bem;

2 - o material permanente cuja identificacdo, feita na forma do item acima, seja
impossivel ou inconveniente em face as suas caracteristicas fisicas, sera tombado
por agrupamento em um unico Numero de Patrimdnio, como por exemplo persianas,
cortinas, dentre outros;

3 - o Numero de Patriménio é Unico para todas as areas da Autarquia.
4 — Uma vez utilizado o Numero de Patriménio, este ndo podera ser mais reutilizado.

6.3) Incorporacdao € o ato de Registro Patrimonial do material adquirido em sistema
informatizado de controle patrimonial e a consequente variacdo positiva do patriménio da
Autarquia.

6.4) Materiais permanentes e materiais de consumo recebidos, mediante qualquer
processo de aquisicdo, devem ser incorporados ao patriménio da Autarquia antes de serem
distribuidos as areas que irdo utiliza-los.

6.5) Compete a Unidade de Almoxarifado incorporar material de consumo e a Unidade de
Patriménio material permanente, adquiridos pelas formas previstas neste Manual, utilizando
dados de:

1 - Nota Fiscal, Nota de Empenho, manuais e prospectos de fabricantes, para
material adquirido;

2 - Certificado de Doagao ou Cessao para quadros e obras de arte ou termo ou
documento comprovante de doagao ou cessao para os demais bens;

3 - Termo ou documento comprovante de permuta de bens;

4 — Documento de Producgédo Interna, para os bens gerados por producéao interna,
com estimativa de custo de produgao ou valor de avaliacao.

7. DISTRIBUIGAO E CARGA PATRIMONIAL

7.1) Compete a Unidade de Patriménio a primeira distribuicdo de material permanente
recém adquirido, de acordo com a destinagdo dada no processo administrativo de aquisicao
correspondente:

1 - a destinagcéo se constitui em lista de bens e de servidores que devem receber
esses materiais.

7.2) Nenhum material permanente pode ser distribuido a qualquer servidor sem a
respectiva Carga Patrimonial, que se efetiva com o aceite em sistema de controle patrimonial e
assinatura aposta em Guia de Transferéncia — GT ou Termo de Responsabilidade — TR:

1 - carga patrimonial € o rol de bens patrimoniados confiados pela Autarquia a um
servidor, denominado Detentor de Carga, para a execugao das atividades de sua
area,

2 - somente servidor investido em fungao de confianga, gratificada ou comissionada,
pode ser Detentor de Carga Patrimonial;



3 - configurada a distribuicdao ou a transferéncia de um bem, o prazo para aceite em
sistema de controle patrimonial, quando for o caso, e a assinatura da GT ou TR é de
cinco dias uteis;

4 - em caso de auséncia de aceite no prazo estabelecido, a Unidade de Patriménio
informara a permanéncia da carga ao Detentor anterior.

8. RESPONSABILIDADE POR USO, GUARDA E CONSERVAGCAO

8.1)

O servidor usuario continuo de um bem patrimoniado € denominado Responsavel,

cabendo a este a responsabilidade por seu uso, guarda e conservagao, respondendo perante a
Autarquia por seu valor e por irregularidades ocorridas em desacordo com as normas
constantes deste Manual:

8.2)

1 - o servidor é considerado usuario continuo ou constante de um bem quando este
bem estiver disponivel para utilizagao pelo servidor em mais de cinquenta por cento
de sua jornada de trabalho diaria;

2 - um Detentor de Carga pode atribuir a Responsabilidade de um bem a qualquer
servidor de sua area;

3 - a atribuicao de responsabilidade deve ser feita sempre que o Detentor de Carga
identificar um usuario continuo de um bem, por meio de registro em sistema de
controle patrimonial, quando for o caso, e de emissdao dc Termo de
Responsabilidade de Usuario — TRU,;

4 - cessada a necessidade do uso continuo, o servidor deve devolver a
responsabilidade de um bem ao respectivo Detentor de Carga, por meio de registro
em sistema de controle patrimonial, quando for o caso, e de baixa do Termo de
Responsabilidade de Usuario — TRU:

a) na impossibilidade da citada devolugao, o Detentor de Carga deve avocar para
si a responsabilidade de um bem.

5 - o registro em sistema de controle patrimonial da atribuicdo de Responsavel por
um bem, quando for o caso, e a assinatura do Termo de Responsabilidade de
Usuario, transfere a responsabilidade pelo uso e conservagcdao do bem para o
signatario, mas nao lhe da o direito de transferir a carga patrimonial deste para outro
servidor:

a) a atribuicdo de Responsavel constitui-se em prova documental de uso e
conservacgao de bens e pode ser utilizada em processos administrativos de apuracao
de irregularidades relativas ao controle do patriménio da Autarquia.

6 - o Detentor de Carga é o Responsavel por qualquer bem de sua Carga
Patrimonial, cuja responsabilidade ndo tenha sido por ele atribuida a outro servidor,
mesmo que nao seja o usuario continuo do bem.

Compete ao Detentor de Carga Patrimonial:

1 - ao assumir uma funcdo de confianga, solicitar a Unidade de Patriménio que
realize inventario para receber uma Carga Patrimonial,



8.3)

8.4)

2 - ao ser dispensado de uma fungao de confianga, solicitar a Unidade de Patriménio
que realize inventario para a transferéncia de sua Carga Patrimonial para outro
detentor,

3 - adotar medidas e estabelecer procedimentos complementares as normas
constantes deste Manual, que visem a garantir o efetivo controle do material
permanente existente em sua area;

4 - assinar Termo de Responsabilidade-TR, relativo aos bens distribuidos e
inventariados na sua area;

5 - realizar conferéncia periddica (parcial ou total), sempre que julgar conveniente e
oportuno, independentemente dos inventarios constantes deste Manual;

6 - manter controle da distribuicao interna e externa de bens de sua Carga
Patrimonial, bem como do periodo de garantia destes;

7 - emitir e controlar os Termos de Responsabilidade de Usuario—TRU, atribuidos
aos servidores responsaveis pelo uso continuo de bens de sua Carga Patrimonial;

8 - supervisionar as atividades relacionadas com o bom uso e guarda dos bens
localizados em sua area;

9 - encaminhar a Unidade de Patriménio, imediatamente ap6s o seu conhecimento,
comunicagdes sobre avaria ou desaparecimento de bens.

Compete ao Responsavel:

1 - aceitar a Carga Patrimonial dos bens de que € usuario continuo, atribuida pelo
respectivo Detentor de Carga, mediante aceite em sistema de controle patrimonial,
quando for o caso, e assinatura aposta em Termo de Responsabilidade de Usuario —
TRU;

2 - devolver a Responsabilidade ao Detentor de Carga ao deixar de ser usuario
continuo de um bem, requerendo deste aceite em sistema de controle patrimonial,
quando for o caso, e baixa do respectivo Termo de Responsabilidade de Usuario —
TRU.

Compete a todos os servidores da Autarquia:

1 - dedicar cuidado aos bens do acervo patrimonial da Autarquia, bem como ligar,
operar e desligar equipamentos conforme as recomendacdes e especificagcdes de
seu fabricante.

a) o emprego ou a operagao inadequados de equipamentos e materiais podem
ser considerados pela Unidade de Patriménio como irregularidade prevista neste
Manual.

2 - adotar e propor a Chefia imediata providéncias que preservem a seguranga e
conservacao dos bens moveis existentes em sua area;

3 - manter os bens de pequeno porte em local seguro;



4 - comunicar, o mais breve possivel, a Chefia imediata ou a Unidade de Patriménio
a ocorréncia de qualquer irregularidade envolvendo o patriménio da Autarquia,
providenciando, em seguida, a comunicagao escrita;

5 - auxiliar os servidores da Unidade de Patriménio quando da realizagdo de
levantamentos e inventarios ou na prestacao de qualquer informacéao sobre bem em
uso no seu local de trabalho;

6 - requerer a Unidade de Patriménio certificado de “Nada Consta” patrimonial
quando necessario;

8.5) Compete ao titular de area da Autarquia:

1 - manter controle sobre os bens que nédo integram o patriménio da Autarquia, mas
cujo uso esta vinculado a contrato de arrendamento, locagao ou outra modalidade
congénere, encaminhando copia do documento de entrada a Unidade de Patriménio.

8.6) Por ocasiao de reformas, cabe ao Detentor de Carga ou ao Responsavel a adogéao
de providéncias para recolhimento dos bens méveis ao Depésito do Patriménio, para guarda
temporaria, requisitando-os apés a conclusao dos servicos.

8.7) O servidor sera responsabilizado sempre que constatada sua culpa ou dolo por
irregularidade com bens de propriedade ou responsabilidade da Autarquia.

1 - a apuracgao de irregularidades sera realizada conforme os dispositivos constantes
deste Manual.

9. RETIRADA PARA CONSERTO OU MANUTENGAO

9.1) Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem consulta prévia e
autorizagcao da Unidade de Patriménio quanto a validade de garantia do fornecedor ou a
existéncia de contrato de manutengao.

9.2) Qualquer retirada de bem patrimoniado para conserto ou manuten¢ao somente pode
ser realizada mediante Ordem de Servico — OS. Uma copia de cada OS deve,
obrigatoriamente, ser remetida a Unidade de Patriménio:

1 - previamente a solicitagao do servigo de conserto ou manutengéao, a Unidade de
Patriménio deve ser consultada sobre a validade do periodo de garantia para o(s)
bem(s) em questdo. Servigos realizados por terceiros nao autorizados em bem em
periodo de garantia € irregularidade passivel de penalizagao prevista neste Manual;

2 - a OS deve ser preenchida e assinada pela Unidade responsavel pela solicitacao
do servigco, constando o(s) Numero(s) de Patriménio e descricao(6es) dos materiais
e equipamentos a serem consertados;

3 - na OS deve estar identificado o terceiro prestador do servico, com endereco,
telefones e assinatura de recebimento dos materiais e equipamentos nela descritos.

9.3) Caso a prestacdo do servigo ultrapasse 48 (quarenta e oito) horas, o servidor
Responsavel pelo uso e conservagdo deve solicitar ao respectivo Detentor de Carga
Patrimonial que efetue a transferéncia da Responsabilidade para o servidor signatario da OS.



10. MOVIMENTAGCAO DE BENS
10.1) Os bens do acervo patrimonial da Autarquia podem ter movimentacao fisica e logica;

1 - movimentacéo fisica é a transferéncia de um bem entre enderecos individuais da
Autarquia ou para fora de suas dependéncias, depois de ocorrida a distribuigdo pela
Unidade de Almoxarifado;

2 - movimentacao légica é a transferéncia de carga patrimonial entre detentores,
também chamada de regularizagao de carga patrimonial;

3 - enderego individual € entendido, neste Manual, como o recinto identificado,
cadastrado e numerado pela Unidade de Patriménio da Autarquia responsavel, tal
como sala “123”, “mezanino” ou assemelhados;

4 - a movimentacao de bens é somente realizada por Detentor de Carga, titular da
area ou titular da Unidade de Patrimdnio, sendo vedado a um servidor denominado
Responsavel,

5 - séo tipos de movimentacdo de bens o recolhimento, a redistribuicdo, o
remanejamento, a alienagao, a cessao e a renuncia ao direito de propriedade.

10.2) Recolhimento é a modalidade de movimentacao de bens de um enderego individual
da Autarquia para o Depésito do Patriménio, acompanhada da respectiva regularizagdo de
carga patrimonial:

1 - bem com situagao patrimonial “ociosa” ou que apresente alguma avaria que
impecga seu uso normal, deve ser recolhido ao Depésito do Patriménio;

2 - o recolhimento de bens em periodo de garantia deve ser aprovado pela Diretoria.

10.3) Redistribuicao & a modalidade de movimentacao de bens armazenados no Depésito
do Patriménio para um endereg¢o individual da Autarquia, acompanhada da respectiva
regularizagao de carga patrimonial.

10.4) Remanejamento é a modalidade de movimentagdo de bens entre Detentores de
Carga Patrimonial:

1 - o remanejamento entre Detentores de Carga Patrimonial deve ser aprovado
pelos respectivos titulares;

2 - o remanejamento de bens pode ocorrer em trés modalidades:

a) transferéncia entre Detentores de Carga Patrimonial sem movimentacéo fisica,
também chamada, no ambito deste Manual, de transferéncia de titularidade de
funcao de confiancga;

b) transferéncia entre Detentores de Carga Patrimonial com movimentacao fisica;
c) somente a movimentacao fisica do bem.

10.5) Alienacao é a modalidade de movimentagéo de bens que consiste na transferéncia
do direito de propriedade da Autarquia para outra instituicio mediante venda, permuta ou
doacao.



10.6) Cessao € a modalidade de movimentacao de bens que consiste na transferéncia
gratuita de posse e direito de propriedade da Autarquia para integrantes dos Sistema
Cofen/Conselhos Regionais ou érgaos ou entidades da Administragdo Publica Federal direta,
autarquica ou fundacional, no ambito dos trés Poderes, sem quaisquer 6nus para a Autarquia.

1 — Em ano eleitoral, ndo podera ser efetuada qualquer tipo de movimentagao
gratuita de bens entre os integrantes do Sistema Cofen/Conselhos Regionais, exceto, quando
prevista em Plano de Gestao; quando sua aquisicao tenha ocorrido em exercicio anterior e, por
motivos relevantes, a entrega nao possa ter sido efetuada no mesmo exercicio; e em casos
devidamente justificaveis.

a) a movimentacao gratuita de bens, com as excegdes ja indicadas, esta vedada
durante o periodo eleitoral para escolha dos gestores do Conselho Federal de
Enfermagem.

10.7) Renuncia ao direito de propriedade ou desfazimento é a modalidade de
movimentacdo de bens que consiste no seu abandono ou inutilizagdao, quando verificada a
impossibilidade ou inconveniéncia da alienacao do material classificado como irrecuperavel.

10.8) A remocao fisica de bens no Remanejamento é de responsabilidade do Detentor de
Carga de origem e do Detentor de Carga de destino:

1 - a transferéncia deve ser registrada pelo Detentor de Carga de origem em sistema
de controle patrimonial, quando for o caso, e comunicada a Unidade de Patriménio
mediante formulario de Solicitacao de Remanejamento — SR:

a) ao registrar ou preencher a Solicitacdo de Remanejamento deve ser informado
se o remanejamento é efetuado pelo préprio Detentor de Carga ou se a Unidade de
Patriménio deve mobilizar efetivo e recursos para a movimentagao;

b) a Unidade de Patriménio deve emitir o documento correspondente, a ser
assinado pelos Detentores de Carga envolvidos;

2 - ao receber o(s) bem(s) transferido(s), o Detentor de Carga de destino deve dar
aceite em sistema de controle patrimonial, quando for o caso, e assinar o respectivo
documento, concretizando a transferéncia da Carga Patrimonial:

a) a concretizacdo de uma transferéncia de Carga Patrimonial podera ser
vistoriada pela Unidade de Patriménio.

3 - a retirada de um bem para reparo deve ser feita mediante atribuicdo de
responsabilidade ao servidor encarregado do respectivo servico ou envio do bem
para manutencao externa:

a) a saida de bens patrimoniais das dependéncias da Autarquia para reparo
externo é exclusivamente autorizada pela Unidade de Patriménio, mediante emissao
do respectivo documento de controle;

b) ao ser devolvido o bem reparado, obrigatoriamente, a Responsabilidade deve
ser atribuida ao usuario continuo do mesmo;

4 - a movimentagao temporaria de um bem é realizada por meio da atribuicdo de
Responsabilidade, mediante registro em Termo de Responsabilidade de Usuério —
TRU.



11. LEVANTAMENTO FisICO

11.1) Levantamento é o procedimento administrativo que certifica a existéncia de um bem
em um endereco individual da Autarquia:

1 - no levantamento deve ser verificada a coincidéncia da descricdo do material com
os registros de controle patrimonial e se 0 bem esta ocioso ou se apresenta qualquer
avaria que o inutilize, o que enseja seu recolhimento ao Depésito do Patriménio;

2 - no levantamento de um bem deve ser verificada a integridade e afixagcdo do
Numero de Patrimdnio, cujo comprometimento deve ser imediatamente comunicado
a Unidade de Patriménio.

11.2) Um levantamento pode abranger um ou certo conjunto de bens ou a totalidade de
bens existentes em um ou mais enderecos individuais da Autarquia.

12. INVENTARIO

12.1) Inventario € o procedimento administrativo realizado por meio de levantamentos
fisicos, que consiste no arrolamento fisico-financeiro de todos os bens existentes:

1 - em um ou mais enderecos individuais da Autarquia;
2 - no Estoque de Almoxarifado;
3 - no Deposito de Patriménio;
4 - em toda a Autarquia.
12.2) Um inventario tem como objetivos:

1 - verificar a exatidao dos registros de controle patrimonial, mediante a realizagéao
de levantamentos fisicos em um ou mais enderecos individuais da Autarquia;

2 - verificar a adequacao entre os registros do sistema de controle patrimonial e do
sistema contabil da Autarquia.

3 - fornecer subsidios para a avaliacdo e controle gerencial de materiais
permanentes;

4 - fornecer informacdes a 6rgaos fiscalizadores e compor prestagédo de contas da
Autarquia.

12.3) Os tipos de inventario sao:
1 - de verificagao: realizado a qualquer tempo, com o objetivo de verificar qualquer
bem ou conjunto de bens, por iniciativa da Unidade de Patriménio ou a pedido de
qualquer Detentor de Carga ou Responsavel;

2 - de transferéncia: realizado quando da mudanga de um titular de funcéo de
confianca detentor de carga patrimonial;

3 - de criacao: realizado quando da criagédo de uma funcdo de confianga, de uma
Unidade ou subunidade ou de novo endereco individual da Autarquia;



4 - de extingao: realizado quando da extingao ou transformagéao de uma funcao de
confianga detentora de carga patrimonial, de uma Unidade ou subunidade ou de
endereco individual da Autarquia;

5 - anual: realizado para comprovar a exatidao dos registros de controle patrimonial
de todo o patriménio da Autarquia, demonstrando o acervo de cada Detentor de
Carga, de cada area da Autarquia, o valor total do ano anterior e as variages
patrimoniais ocorridas no exercicio, elaborado de acordo com o Plano de Contas
Unico do Sistema Cofen/Conselhos Regionais.

12.3.1)  Os eventuais inventarios de verificagao, de transferéncia, de criacao e de extingao
realizados durante o exercicio poderdo ser considerados total ou parcialmente, conforme a
abrangéncia do levantamento, para efeito do inventario anual.

12.4) Durante a realizacdo de qualquer tipo de inventario fica vedada toda e qualquer
movimentacao fisica de bens localizados nos enderecos individuais abrangidos pelos trabalhos,
exceto mediante autorizacdo especifica do Departamento Administrativo ou de area
equivalente.

12.5) Os diversos tipos de inventarios, exceto o anual, serdo realizados pela Unidade de
Patriménio, por iniciativa prépria ou por solicitagdo do Plenario, da Diretoria, da Presidéncia ou
do Departamento Administrativo, periodicamente ou a qualquer tempo, em quaisquer unidades
da Autarquia.

1 As demais unidades que necessitarem realizar inventario patrimonial deverao
solicitar aquelas previstas no caput.

2- A Unidade de Patrimdnio deve apresentar ao solicitante relatério de inventario em
até trinta dias do recebimento do pedido, prorrogaveis por igual periodo de tempo,
dependendo do grau de abrangéncia do mesmao.

12.6) O inventario anual é realizado pela Unidade de Patriménio, sendo conferido por
Comissao de Inventario devidamente designada para tal ato, composta de, no minimo, trés
membros.

1- Entre os membros da Comissdo de Inventario, sera designado um servidor,
preferencialmente com experiéncia na area de Administracdo de Material, para
presidir os trabalhos da Comisséao.

2- Para auxiliar a Comissdao podem ser convocados colaboradores, os quais
desenvolverao tarefas administrativas sob supervisédo do Presidente da Comissao.

3 - Os titulares da Unidade de Patrimdnio, Almoxarifado, Contabilidade nédo podem
ser designados membros da Comissao de Inventario.

12.7) Séo atribuicées da Comisséao de Inventario:

a. A verificagao da localizacéo fisica de todos os bens patrimoniais da Autarquia, de acordo
com o controle da Unidade de Patrimonio;

b. A avaliagao do estado de conservagao destes bens;

c. A classificagao dos bens passiveis de disponibilidade;

d. A identificacao de bens permanentes eventualmente nao tombados;

e. A identificacdo de bens patrimoniados que eventualmente nao possam ser localizados;

f. A emissao de relatoério final acerca das observagdes anotadas ao longo do processo do
inventario, constando as informagdes quanto aos procedimentos realizados, a situagéao geral do



patriménio da Autarquia e as recomendagées para corrigir as irregularidades apontadas, assim
como eliminar ou reduzir o risco de sua ocorréncia futura, se for o caso.

12.8)

A Comissao de Inventario é designada antes do final de cada exercicio e em tempo

habil para a execucédo, quando cabivel, dos levantamentos em todos os enderecos individuais
da Autarquia.

12.9)

12.10)

A Comissao de Inventario, no desempenho de suas fungdes, é competente para:

1 - cientificar dirigente de Unidade sobre todos os enderecos individuais envolvidos,
com antecedéncia minima de quarenta e oito horas da data marcada para o inicio
dos trabalhos;

2 - solicitar ao Detentor de Carga elementos de controle interno e outros
documentos necessarios aos levantamentos;

3 - requisitar servidores, maquinas, equipamentos, transporte, materiais e o que for
necessario para o cumprimento de suas tarefas;

4 - identificar a situacdo patrimonial e o estado de conservacdo dos bens
inventariados, discriminando em relatério os suscetiveis de desfazimento, para
ciéncia da Unidade de Patriménio e da Diretoria.

5 - propor a Presidéncia a apuragao de irregularidades constatadas;

6 - relacionar e identificar, com numeracgao prépria da Comissao, os bens que se
encontrem sem numero de tombamento, sem o cdédigo de barras, sem plaqueta
metalica ou outro tipo de etiqueta que comporte o numero de patriménio ou sem o
devido registro patrimonial para as providéncias cabiveis da Unidade de Patriménio;

7 - solicitar o livre acesso, em qualquer recinto, para efetuar levantamento e vistoria
de bens.

As informagdes basicas para elaboracao do relatério de inventario podem ser obtidas

através de:

12.11)

1 - levantamento fisico dos bens;

2 - cadastro de bens moveis;

3 - inventario do exercicio anterior;

4 - demonstrativo mensal de bens patrimoniais.

A Comisséao de Inventario deve apresentar a Diretoria Relatério de Inventario Anual,

na forma estabelecida pela Portaria de encerramento do exercicio financeiro.

1 - Os relatérios parciais devem ser organizados por area, por Detentor de Carga,
conforme o Plano de Contas do Sistema Cofen/Conselhos Regionais e por ordem
crescente de Numero de Patriménio.

2- O prazo para apresentacdo do relatério da Comissdo de Inventario sera
estabelecido pela portaria de encerramento do exercicio financeiro.



12.12) As irregularidades apuradas em quaisquer inventarios devem ser tratadas de acordo
com os dispositivos previstos neste Manual.

12.13) Toda documentacgdo de quaisquer inventarios deve ser arquivada pela Unidade de
Patriménio, podendo ser colocada a disposicdo da Controladoria Geral, da Comissao de
Inventario, da Diretoria e do Controle Externo.

13. ALIENAGAO, DESFAZIMENTO E RENUNCIA

13.1) O material permanente, considerado por comissdao especifica, em situagao
patrimonial ocioso, recuperavel, antieconémico ou irrecuperavel, cuja permanéncia ou
remanejamento no ambito da Autarquia for julgado desaconselhavel ou inexequivel &€ passivel
de alienagao, por meio de venda, doagcao ou permuta, ou desfazimento, por meio de
inutilizagao ou abandono:

1 — a Unidade de Patriménio efetuara, periodicamente, levantamento de bens
suscetiveis de alienagao ou desfazimento;

2 - o levantamento ficara a cargo de comissdo de alienacdo composta de trés
membros, designada pela Presidéncia.

13.2) A alienagao de bens, subordinada a existéncia de interesse publico e a autorizagcéao
do Pienario do COFEN, dependera de avaliacao prévia feita pela comissao e de licitagao via
iellac ou outra modalidade prevista para a Administracao Publica:

1 - a avaliagdo prévia sera feita considerando-se o pre¢co de mercado ou, na
impossibilidade de obté-lo, pelo valor histérico corrigido ou valor atribuido por
avaliador competente.

13.3) A licitagdo sera dispensada e a avaliagcdao prévia devera ser feita pelo valor de
aquisicao ou pelo custo de producao nos seguintes casos de alienacéo:

1 - doacdo, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, apos
avaliagdo de sua oportunidade e conveniéncia sécio-econdmica relativamente a
escolha de outra forma de alienagao, nao devendo acarretar quaisquer énus para a
Autarquia;

2 - permuta, permitida exclusivamente entre integrantes do Sistema
Cofen/Conselhos Regionais e érgaos ou entidades da Administragao Publica;

3 - venda de materiais e equipamentos sem utilizacdo constatavel para integrantes
do Sistema Cofen/Conselhos Regionais e outros o6rgaos ou entidades da
Administragao Publica, ante os casos de pedidos previamente feitos a Autarquia.

4 — toda movimentacdo de material permanente e de consumo entre Conselhos
Regionais devem ter aprovagéao do Conselho Federal de Enfermagem.

13.4) A alienagdao por doagdo deve ser devidamente justificada pela autoridade
competente, observando-se o seguinte quanto a destinacao do material:

1 - ocioso e recuperavel, para integrantes do Sistema Cofen/Conselhos Regionais,
orgaos ou entidades publicas da esfera federal, estadual ou municipal, integrantes
de qualquer Poder;



2 - antieconébmico e irrecuperavel, para é6rgdos ou entidades publicas referidas
anteriormente e para as instituicbes filantropicas, desde que, reconhecidas de
utilidade publica pelo governo federal, devidamente comprovado por copia
autenticada da seguinte documentacdo em periodo de validade: Certificado de
Registro no Conselho Nacional de Assisténcia Social (CNAS), registro no Cadastro
Geral de Pessoas Juridicas (CNPJ/MF) e ata da eleicdo da Diretoria Executiva atual.

13.5) Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagdo, a Unidade de
Patriménio, devidamente autorizada pela autoridade competente, deve determinar a rentncia
ao direito de propriedade, a consequente baixa da carga patrimonial e sua inutilizagdo ou
abandono, na forma de destinacdo a depdsitos publicos adequados, mediante termos de
inutilizagdo ou de justificativa de abandono, os quais integrardo o respectivo processo de
desfazimento.

13.6) A inutilizacao consiste na destruicao parcial ou total de material que oferece ameaca
vital para pessoas, risco de prejuizo ecolégico ou inconvenientes de qualquer natureza para a
Administracdo da Autarquia, sempre que necessario, feita mediante assisténcia de setores
especializados, de forma a ter sua eficacia assegurada.

14. BAIXA PATRIMONIAL

14.1) Considera-se baixa patrimonial a retirada de bem do patriménio da Autarquia,
mediante registro da transferéncia deste para o controle de bens baixados, feita
exciusivamente pelo titular da Unidade de Patrimdnio da sede da Autarquia:

1 - o Numero de Patriménio de um bem baixado néo sera aproveitado para qualquer
outro bem.

2 — No caso de reclassificagéo de bens, podera ser utilizado outra terminologia para
os bens, com intuito de identificar quais bens ja passaram pelo processo de
reclassificagao.

14.2) A baixa patrimonial pode ocorrer por quaisquer formas previstas neste Manual, de
alienacao e desfazimento ou por desaparecimento.

1 — Nos casos de desaparecimento este devera ser comunicada a Presidéncia da
Autarquia em até 05 dias uteis da data de constatacgéao.

14.3) A autorizacao de efetivacao da baixa patrimonial compete ao Plenario da Autarquia,
em processo administrativo instruido com a justificativa correspondente.

14.4) Para fins de registro contabil, a Unidade de Patriménio deve encaminhar todos
documentos relativos a baixa patrimonial de bens a area de Contabilidade.

15. IRREGULARIDADES

15.1) Considera-se irregularidade toda ocorréncia que resulte em prejuizo a Autarquia,
relativamente a bens de sua propriedade, percebidas por qualquer servidor em desempenho do
trabalho ou resultante de levantamentos em inventarios.

15.2) As irregularidades podem ocorrer por:



1 - Extravio: desaparecimento de bem ou de seus componentes;
2 - Avaria: danificagao parcial ou total de bem ou de seus componentes;
3 - Inobservancia de prazos de garantia;

4 - Falta de Aceite: ao receber bem(ns) transferido(s), a falta de aceite em sistema
informatizado de controle patrimonial ou assinatura de respectivo documento de
transferéncia de carga patrimonial;

5 - Mau uso: emprego ou operagao inadequados de equipamentos e materiais,
quando comprovado o desleixo ou a ma-fé.

15.3) E dever do Detentor de Carga e do Responsavel comunicar, imediatamente, a
Unidade de Patrimbnio e a Chefia Imediata qualquer irregularidade ocorrida com o material
entregue aos seus cuidados.

1 - A comunicagao de bem desaparecido ou avariado deve ser feita de maneira
circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de participagcbes verbais que,
informalmente, antecipem a ciéncia dos fatos ocorridos;

2 - A Unidade de Patrimbénio deve realizar imediatamente levantamento de
verificagcao da irregularidade comunicada.

15.4) No caso de ocorréncia de irregularidade envolvendo sinistro ou uso de violéncia
(roubo, arrombamento etc.) e/ou que venha a colocar em risco a guarda e seguranga dos bens
moéveis devem ser adotadas, de imediato pela Chefia da Unidade, as seguintes medidas
adicionais:

1 - comunicar verbalmente ao Departamento Administrativo da Autarquia,
registrando Boletim de Ocorréncia Policial,

2 - preservar o local para analise pericial,
3 - manter o local sob guarda até a chegada da Policia, quando for o caso.

15.5) Constatada a irregularidade em levantamento de verificagdo, a Unidade de
Patrimdnio deve:

1 - no caso de falta de aceite em sistema de controle patrimonial ou assinatura de
respectivo documento de transferéncia de carga patrimonial em transferéncia de
bem realizada, suspender o direito do Detentor de Carga de movimentar Carga
Patrimonial, até a regularizagéao da situacgéao;

2 - no caso de avaria, concluir que a perda das caracteristicas do material decorreu
do uso normal ou de outros fatores que independem da agao do usuario, propondo a
Presidéncia a justificada baixa patrimonial em processo administrativo;

3 - no caso de avaria resultante de emprego ou operagao inadequados de
equipamentos e materiais, quando comprovados o desleixo ou a ma-fé, a Unidade
de Patrimonio deve apresentar a irregularidade para avaliagao da Presidéncia, que
sera tratada conforme os dispositivos deste Manual,

4 - no caso de extravio, notificar o Detentor de Carga ou o Responsavel, para que
em quinze dias corridos:



a) localize o0 bem dado como desaparecido;
b) reponha outro bem novo de mesmas caracteristicas;

c) apresente justificativas do extravio, o que sera considerado, preliminarmente,
como irregularidade nao sanada.

15.6) Quando se tratar de material, cuja unidade seja "jogo", "conjunto" ou "colecao", suas
pecas ou partes danificadas deverdao ser recuperadas ou substituidas por outras com as
mesmas caracteristicas, de forma a preservar a funcionalidade do conjunto:

1 - Havendo impossibilidade de recuperagao ou substituicdo, as pegas devem ser
indenizadas pelo valor de avaliagao tratado neste Manual.

15.7) A Unidade de Patrimdnio deve comunicar e apresentar os relatérios sobre
constatagées de irregularidades ndo sanadas a Presidéncia, sejam elas levantadas a qualquer
tempo ou em inventarios.

15.8) Recebida a comunicacao ou relatério de irregularidades néo sanadas no prazo de
notificagcao da Unidade de Patriménio, a Presidéncia, ap6s a avaliagdo da ocorréncia pode:

1 - autorizar a baixa patrimonial em processo administrativo, devido a perda de
caracteristicas ou avaria do material;

2 - no caso de servico de conserto ou manutengao realizado por terceiro, nao
habilitado pelo fabricante ou fornecedor, em bem patrimoniado em periodo de
garantia, determinar que o servidor responsavel pela solicitagdo do servigo,
signatario da OS correspondente, arque com as respectivas despesas.

3 - designar Comissao de Apuracao de Irregularidades, cujo relatério devera abordar
os seguintes topicos, orientando, assim, o julgamento quanto a responsabilidade
do(s) envolvido(s) no evento:

a) a ocorréncia e suas circunstancias;
b) o estado em que se encontra o material;
c) o valor do material e, em caso negativo, se ha matéria-prima a aproveitar;
d) a sugestao sobre o destino a ser dado ao material,
e) a caracterizagao da responsabilidade da(s) pessoa(s) envolvida(s);

4 - analisar o extravio e a justificativa apresentada, quando houver, e determinar:
a) a aceitacao da justificativa apresentada e a baixa do material,

b) que a(s) pessoa(s) responsabilizada(s) arque(m) com as despesas de conserto
€ recuperacao;

c) a indenizagcdo do material em dinheiro, feita pela(s) pessoa(s)
responsabilizada(s), no valor de avaliagédo calculado como disposto neste Manual.

15.9) A Comissdao de Apuragao de Irregularidades € composta, no minimo por trés
servidores, sendo preferencialmente um da Unidade de Patriménio.



15.10) A obrigacdo de ressarcimento de prejuizos causados a Autarquia decorre da
responsabilidade civil de reparacao do dano e pode, portanto, imputar-se ao servidor que |he
der causa, ainda que nao se tenha provado a improbidade ou agéo dolosa.

15.11) A indenizagao dos bens determinada pela Comissao de Apuracao de Irregularidades
deve compensar ndo sé o valor das pecas avariadas ou extraviadas, mas, também, o dano
causado a todo conjunto.

15.12)  As indenizagbes ao erario ndo efetuadas no prazo estipulado na apuracdo de
irregularidades serdao apresentadas a Presidéncia para inscricdo em divida e demais
providéncias cabiveis.

16. AVALIACAO DE BEM

16.1) O valor de avaliagao para o disposto neste Manual é calculado pela Unidade de
Patrimdnio, considerando os seguintes aspectos basicos:

1 - adota-se o valor de mercado do bem novo, sendo a média dos valores de até trés
propostas de fornecedores do ramo, ou o valor atualizado de sua aquisi¢ao pelo
IPCA (IBGE) — indice de Precos ao Consumidor Amplo, ou outro indice que o venha
substituir, na impossibilidade de se levantar o valor de mercado:

a) na avaliagao devem ser considerados a marca, o modelo, o ano de fabricacéo,
as caracteristicas do bem avariado ou extraviado e o valor de mercado de bem
similar que cumpra as mesmas finalidades.

2 - para mobilidrios e equipamentos em geral, inclusive de informatica, é calculada
uma depreciagdo de acordo com o Anexo | da Instrugdo Normativa n° 162 da
Secretaria da Receita Federal, do valor de mercado do bem novo ou de sua

atualizacgao, limitada a 50% (cinquenta por cento) deste;

3 - livros, obras de arte, antiguidades e bens de valor histérico, ndo sao depreciados
em sua avaliagao;

4 - quando necessario, a Unidade de Patriménio deve solicitar avaliagdo por
profissional especialista ou servidor da Autarquia de area especializada, segundo as
peculiaridades do bem, como aspectos artisticos, histéricos, tecnolégicos, dentre
outros.

16.2) Para indenizacdo e quando se tratar de material de procedéncia estrangeira, esta
sera feita com base no valor de avaliagdo convertido pelo cambio vigente na data da
indenizacgao.

16.3) Para indenizacdo de bens de produgdo interna deve ser efetuada por valor
correspondente aos custos de produgao de outro bem com as mesmas caracteristicas.

16.4) O valor de avaliacdo a ser indenizado pode, mediante autorizagéo da Diretoria, ser
dividido, observando-se o disposto sobre indenizagbes e reposi¢cdes ao erario na Lei n°
8.112/90 e suas alteragées.

1 - conforme acordo com o servidor, a indenizagéo pode ser descontada em folha de
pagamento. Em se tratando de conselheiro ou colaborador, a indenizagéo podera se
dar através de depésito identificado;



2 - os valores indenizados devem ser comunicados pela Unidade de Patriménio a
Unidade de Contabilidade.

16.5) As reavaliagbes devem ser feitas utilizando-se o valor justo ou o valor de mercado na
data de encerramento do Balango Patrimonial, pelo menos:

1 - anualmente, para as contas ou grupo de contas cujos valores de mercado variarem
significativamente em relagao aos valores anteriormente registrados;

2 - a cada quatro anos, para as demais contas ou grupos de contas.

16.6) Na impossibilidade de se estabelecer o valor de mercado, o valor do ativo pode ser
definido com base em parametros de referéncia que considerem caracteristicas, circunstancias
e localizagbes assemelhadas e nos critérios dispostos no item 16.1

16.7) Em caso de bens imoveis especificos, o valor justo pode ser estimado utilizando-se o
valor de reposicao do ativo devidamente depreciado.

16.8) O valor de reposicdo de um ativo depreciado pode ser estabelecido por referéncia ao
preco de compra ou construgéo de um ativo semelhante com similar potencial de servigo.

16.9) Os acréscimos ou os decréscimos do valor do ativo em decorréncia, respectivamente, de
reavaliacéo ou redugao ao valor recuperavel (impairment) devem ser registrados em contas de
resultado.

17. SEGURO

17.1) O seguro do patriménio da Autarquia contra riscos de incéndio é obrigatério, sendo
que todos os bens devem ser segurados.

17.2) Os bens moveis sao segurados pelo seu valor de aquisicao atualizado
monetariamente, de acordo com o padrao de correcao em vigor, sem depreciacao,
independente do tempo de uso, de acordo com os registros de controle patrimonial.

17.3) Bens cujo valor monetario ou histérico sejam relevantes para a Autarquia, ou cujo
uso importe em avarias ou envolvimentos com terceiros, devem ser objeto de seguro especifico
contra sinistros:

1 - Caso a responsabilidade do prejuizo seja imputada a servidor(es), conselheiro(s)
ou colaborador(es) da Autarquia, cabera(m) a este(s) o ressarcimento do valor da
franquia do seguro.

18. CONCEITOS GERAIS
18.1 TERMO DE RESPONSABILIDADE

18.1.1 Os Termos de Responsabilidade devem ser emitidos pela Unidade de Patriménio, em
duas vias, e assinados pelo Responsavel. Uma via sera arquivada na Unidade de Patriménio e
a outra sera entregue ao signatario.

18.1.2 Os Termos de Responsabilidade serdao emitidos sempre que ocorrer:
1 - Tombamento de bens;
2 - Mudancga de responsavel pela guarda de bens;



3 - Mudanca de localizagao de bens; e
4 - Renovagao anual.

18.2 Tombamento

18.2.1 Por interferir no balango patrimonial, essa operacdo € atribuicdo exclusiva do
responsavel pela Unidade de Patriménio da Autarquia.

18.2.2 O tombamento deve ser realizado sempre no momento em que o bem entra fisicamente
na Autarquia e envolve desde o lancamento dos bens no sistema de controle patrimonial,
quando for o caso, até a assinatura e arquivamento dos Termos de Responsabilidade.

18.3 BENS NAO INVENTARIADOS

18.3.1 Bens nao inventariados séo aqueles nao localizados durante a realizagao de inventario,
ou a qualquer momento.

18.3.2 Quando da observagao da ocorréncia de bens nao inventariados, a Presidéncia devera
designar Comissao de sindicancia.

19. ANEXOS

ANEXO |: MOVIMENTACAO DE MATERIAL PERMANENTE
ANEXO II: SAIDA DE BENS

ANEXO IlI: TERMO CIRCUNSTANCIADO ADMINISTRATIVO
ANEXO IV: ATESTO DE EMPLAQUETAMENTO

ANEXO V: DESFAZIMENTO DE BEM
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ANEXO |

Movimentacado de Material Permanente
Transferéncia

Data :

De :(Unid, Depto, Serv, Setor, Sala)

Numero

Para (Unid, Depto, Serv, Setor, Sala)

Nome completo do responsavel pelo bem:

N° de Patrimdnio

Descricao(Material, Modelo, N° de Série)

Observacédo

Cedente (assinatura e carimbo)

Data / /

Ciéncia da Diviséo de Patriménio
Data / /

Recebedor (assinatura e carimbo

Data /
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ANEXO Il

FORMULARIO
SAIDA DE MATERIAIS E/OU BENS DA INSTITUIGAO

|.Local de origem do material/bem: Il.Gestor responsavel pelo bem:

lll.Local de destino do material/bem:

IV. Motivagéo para a saida do bem:

( lienagdo () trabalho externo ( ) empréstimo temporario () Manutengao/conserto
( , -utros
V.Previséo de retorno( ) Sim ( ) Nao Data prevista

Somente caso a opgao marcada do item V seja o "Sim"o campo VI devera ser preenchido.

Vi. Pessoa responsavel no local de destino:

VII. Relag&o de bens/equipamentos a serem retirados:

Sequéncia Descricdao do Bem N°patrimonio

Materiais ou bens seréo retirados por:

Cédula de Identidade: CPF:

Razéo Social (se retirado por prestador de servigo):

efone : Data da saida:

Ciente da retirada em /1

Assinatura e carimbo da Chefia imediata ou responséavel pelo(s) bem (ns)

Autorizo a retirada em |

Assinatura e carimbo da Chefia da Divisdo de Patriménio

Porteiro/recepcionista Vigilante
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TERMO CIRCUNSTANCIADO ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR ENVOLVIDO
NOME CPF

MATRICULA CARGO

UNIDADE DE LOTACAO UNIDADE DE EXERCICIO

E-MAIL DDD/TELEFONE

2. DADOS DA OCORRENCIA
() EXTRAVIO |ESPECIFICACAO DO BEM ATINGIDO N° DO PATRIMONIO

() DANO

DATA DA OCORRENCIA[LOCAL DA OCORRENCIA (LOGRADOURO, MUNICIPIO, U.F.)
/ /
DESCRIGAO DOS FATOS

PRECO DE MERCADO PARA AQUISICAO|FONTES CONSULTADAS PARA OBTENGAO DO PREGO DE MERCADO
OUREPARAGCAO DO BEM ATINGIDO (R$)

3. RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

NOME MATRICULA
FUNCAO UNIDADE DE EXERCICIO
LOCAL / DATA ASSINATURA

4. CIENCIA DO SERVIDOR ENVOLVIDO

Eu, , declaro-me ciente da descrigdo da ocorréncia

acima e de que me é facultado apresentar, no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da presente data, manifestagéo escrita e/ou o ressarcimento ao
erario correspondente ao prejuizo causado, bem como outros documentos que achar pertinentes.

LOCAL DATA

/ /

ASSINATURA
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5. PARECER DO RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

O servidor envolvido apresentou: MANIFESTAGAO ESCRITA( )SIM () NAO RESSARCIMENTO AO ERARIO ( ) SIM () NAO
ANALISE

ABERTURA DE PRAZO PARA EFETUAR O RESSARCIMENTO
(preencher somente em caso de conduta culposa do servidor envolvido e de nio ter ocorrido o ressarcimento no prazo concedido no item 4 acima)

Em razéo do exposto na andlise acima, oferego ao servidor envolvido a oportunidade de apresentar ressarcimento ao erario correspondente ao
prejuizo causado, no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da presente data, nos termos do art. 4° da IN CGU n° 04/2009.

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA ANALISE ASSINATURA DO SERVIDOR ENVOLVIDO DATA

/ /

CONCLUSAO

() O fato descrito acima que ocasionou o extravio/dano ao bem publico indica a responsabilidade de pessoa juridica decorrente de contrato
celebrado com a Administragdo Publica, de modo que se recomenda o encaminhamento destes autos ao fiscal do contrato administrativo para que
adote as providéncias necesséarias ao ressarcimento do valor do bem extraviado/danificado, de acordo com a forma avengada no instrumento
contratual e conforme a legislagéo pertinente.

() O fato descrito acima que ocasionou o extravio/dano ao bem publico decorreu do uso regular deste e/ou de fatores que independeram da agéo
do agente, de modo que se recomenda o encerramento da presente apuragéo e o encaminhamento destes autos ao setor responsavel pela
geréncia de bens e materiais para prosseguimento quanto aos demais controles patrimoniais internos.

( ) O extravio/dano ao bem publico descrito acima apresenta indicios de conduta dolosa do servidor publico envolvido, de modo que se
recomenda a apuragédo de responsabilidade funcional deste na forma definida pelo Titulo V da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

() O extravio/dano ao bem publico descrito acima resultou de conduta culposa do servidor publico envolvido, contudo este néo realizou o
adequado ressarcimento ao erdrio correspondente ao prejuizo causado, de modo que se recomenda a apuragdo de responsabilidade funcional
deste na forma definida pelo Titulo V da Lei n®8.112, de 11 de dezembro de 1990.

( ) O extravio/dano ao bem publico descrito acima resultou de conduta culposa do servidor publico envolvido, contudo recomenda-se o
arquivamento dos presentes autos em razdo de o servidor ter promovido o adequado ressarcimento do prejuizo causado ao erario por meio de:

® Pagamento.

@ Entrega de um bem de caracteristicas iguais ou superiores ao danificado ou extraviado.

® Prestagéo de servigo que restituiu ao bem danificado as condigdes anteriores.

Diante do exposto e de acordo com o disposto no art. 2°, § 5°, da Instrugdo Normativa CGU n° 04, de 17 de fevereiro de 2009, concluo o presente
Termo Circunstanciado Administrativo e remeto os autos para julgamento a ser proferido pelo(a)

NOME MATRICULA SIAPE

LOCAL / DATA ASSINATURA
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6. DECISAO DO CHEFE DA UNIDADE ADMINISTRATIVA

() ACOLHO a proposta elaborada ao final deste Termo Circunstanciado Administrativo. Encaminhem-se os presentes autos ao

para atendimento da recomendagéo feita.

( )REJEITO a proposta elaborada ao final deste Termo Circunstanciado Administrativo, conforme motivos expostos no despacho de fls.

NOME

MATRICULA

LOCAL / DATA

ASSINATURA
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ANEXO IV
ATESTO DE EMPLAQUETAMENTO

DECLARO QUE O(S) BEM (NS) CONSTANTE(S) DE PATRIMONIO ABAIXO
RELACIONADO(S) ESTA (AO) SOB-RESPONSABILIDADE DESTE
DEPARTAMENTO.

UNID DEPTO
SETOR ANDAR___ PREDIO
NDATA__ /| | TOMBADOR

RESPONSAVEL

ASSINADO POR
TELEFONE (RAMAL)

QUANTIDADE DE BENS

N° DO PATRIMONIO N° DO EMPENHO N° DA NOTA FISCAL N° DE SERIE SALA

OBS:

ASSINATURA COM CARIMBO E MATRICULA
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ANEXO V
SOLICITAGAO DE DESFAZIMENTO DE BENS

Os bens inserviveis deverdo ser classificados como: ocioso, recuperavel, ou irrecuperavel.

Ocioso: quando embora em perfeitas condigdes de uso, ndo esta sendo aproveitado;

Anti-econémico:significa que sua manutengdo € onerosa ou seu rendimento precario, em virtude de uso
prolongado, desgate prematuro ou que caiu em desuso.

Recuperavel: significa o bem passivel de recuperagéo, desde que n&o ultrapasse 50% do seu valor de mercado;

"-~ecuperavel: significa que o bem ndo mais podera ser utilizado para o fim a que se destina, devido a perda de
as caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econémica de sua recuperacdo.

Setor: Unidade:

Responsavel pelo (s) bem(ns):

Solicito o desfazimento dos bens abaixo relacionados, devido ao fato (inserir justificativa)
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Sequéncia Descricao do Bem N° Patrimonio liatis bem
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