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APRESENTACAO

Com este manual, a Controladoria do Conselho Federal de Farméacia
busca orientar os gestores e empregados publicos do Conselho Federal e
Conselhos Regionais de Farmacia quanto aos procedimentos para o controle,
registro e manuseios dos bens patrimoniais, visando a melhoria dos

procedimentos para controle e registro do patrimonio.

E oportuno destacar que o desenvolvimento deste trabalho s6 foi possivel
com a contribuicdo, indispensavel e voluntaria, dos colegas do CFF — Eliane
Silva, Lucas Nery e Salviano Camilo; e dos colegas Antdnio Lucio dos Santos —
CRF/SP, Fatima Maria Lucas — CRF/MS, Sérgio Satoru Mori — CRF/PR e
Ubirajara Corréa de Mendoncga Filho — CRF/RR.

“A busca persecutoria por
algo que contribuirda com a
coletividade, possivelmente,

trara bons resultados.”
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1.DISPOSI(;C~)ES PRELIMINARES

1.1. Este normativo regulamenta o Sistema de Controle Patrimonial - SCP de bens
moveis e imoveis pertencentes ao patrimoénio dos Conselhos Federal e Regionais de
Farmacia — Sistema CFF/CRF'’s.

1.1.1. Controle patrimonial consiste em acdes que asseguram, por meio de registros
e relatorios, a coleta de dados relativos a identificacdo, existéncia, quantidade,
localizacdo, condi¢cdes de uso e historico dos bens patrimoniais, desde a sua
primeira inclusdo no patriménio até a sua baixa final. A atividade de controle
patrimonial, que devera ser exercida pela Unidade de Patrimbnio, permite a esta

funcionar como centro de informacdes de bens fisicos.

1.2. No ambito deste Manual, entende-se que:

1.2.1. Unidade de Compras é a area administrativa autbnoma, ou estrutura
equivalente, encarregada pela compra de material e assuntos correlatos.

1.2.2. Unidade de Almoxarifado € a area administrativa autbhoma, ou estrutura
equivalente, encarregada pelo recebimento, guarda e distribuicdo de materiais de
almoxarifado e assuntos correlatos.

1.2.2.1. A Unidade de Almoxarifado possui areas para estocagem de material de
consumo, chamadas de estoque do Almoxarifado.

1.2.3. Unidade de Patrimbdnio é a area administrativa autbnoma, ou estrutura
equivalente, encarregada pelo controle patrimonial dos bens e assuntos correlatos.
1.2.3.1. A Unidade de Patrimdnio possui areas para armazenamento de material
permanente inservivel e em desuso € chamado de Depésito do Patriménio
(Materiais recém-adquiridos devem ficar sob a guarda da Unidade Almoxarifado, ou
estrutura equivalente, até a sua distribuicdo).

1.2.4. Material é designacdo genérica de moveis, equipamentos, componentes
sobressalentes, acessorios, utensilios, veiculos em geral, matérias-primas e outros
bens utilizados ou passiveis de utilizag&o nas atividades do Orgéo.

1.2.5. Bens modveis sdo agrupados como material permanente ou material de

consumo.
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1.2.5.1. Material Permanente: sdo aqueles que, em razao de seu uso corrente, ndo
perde a sua identidade fisica e/ou tém durabilidade e utilizac&o superior a dois anos.
Sua aquisicdo é feita no Grupo Orcamentario — Despesa de Capital controle
individualizado:
a) bem, material permanente e bem patrimonial sdo considerados sinbnimos;
b) para fins de controle patrimonial, imével é considerado material permanente.
1.2.5.2. Material de Consumo: sédo aqueles que, em razdo de seu uso corrente,
perdem sua identidade fisica em dois anos e/ou tém sua utilizacéo limitada a esse
periodo. Sua aquisicao é feita em despesa de custeio e ndo sujeito a controle apos
sua distribuicao.
1.2.6. A classificacdo de material “permanente” sera baseada nos aspectos e
critérios de classificacdo em natureza de despesas contabeis da Secretaria do
Tesouro Nacional - STN e é decidida em conjunto pelas Unidades de Patrimonio e
Respectiva Unidade Contabil, ou estrutura equivalente, correspondente do Orgéo.
1.2.6.1. Materiais que apresentem baixo valor monetario, baixo risco de perda e/ou
alto custo de controle patrimonial e, ainda, a possibilidade de ter sua vida (util
reduzida em funcdo de agentes externos, devem preferencialmente ser
considerados como materiais de consumo.
1.2.7. A classificagado de material “consumo” sera baseada nos aspectos e critérios
de classificagdo em naturezas de despesas contdbeis da Secretaria do Tesouro
Nacional — STN e é decidida em conjunto pelas Unidades de Almoxarifado,
Patriménio e Respectiva Unidade Contabil, ou estrutura equivalente, do Orgao.
1.2.7.1. Material de consumo mantido em estoque de almoxarifado é considerado
integrante do patriménio do Org&o.
1.2.8. Os demais casos serao avaliados em conjunto pelas Unidades de Patrimonio,

Almoxarifado e Respectiva Unidade Contabil, ou estrutura equivalente.
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2. CLASSIFICACAO, CODIFICACAO E CATALOGACAO DE BENS MOVEIS

2.1. Classificagdo: Os bens moéveis do Sistema CFF/CRF’s poderdo ser
classificados de acordo com a sua portabilidade e, também, quanto a sua situacdo
patrimonial:

2.1.1. Conforme sua portabilidade, bens moveis sao classificados como:

2.1.1.1. Portatil, sendo bens de pequeno volume e peso, facilmente transportaveis
por uma pessoa.

2.1.1.2. Nao portétil, quando duas ou mais pessoas ou auxilio mecéanico sejam
necessarios para realizar o transporte.

2.1.2. Quanto a situagao patrimonial, um bem é designado como:

2.1.2.1. “Em Uso” ou “Servivel”, quando estiver em perfeitas condi¢cdes e em uso
normal.

2.1.2.2. Genericamente “Inservivel”, de acordo com o Artigo 3° do Decreto n°
9.373/18, os classificados como:

a. ocioso: bem movel que se encontra em perfeitas condi¢cdes de uso, mas nado €
aproveitado;

b. recuperavel: bem movel que ndo se encontra em condi¢cdes de uso e cujo custo
da recuperacao seja de até 50% (cinquenta por cento) do seu valor de mercado ou
cuja andlise de custo e beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperacao;

c. antieconémico: bem mével cuja manutencdo seja onerosa ou cujo rendimento
seja precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo; e
d. irrecuperavel: bem movel que ndo pode ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo de ser o seu custo de
recuperacao represente mais de 50 % (cinquenta por cento) do seu valor de mercado
ou de a analise do seu custo e beneficio demonstrar ser injustificavel a sua

recuperacao.

2.2. Codificagao: é o procedimento pelo qual os materiais e bens sédo devidamente
codificados através de numeros (codificacdo numérica), letras (codificacdo
alfabética) ou numeros e letras (codificagdo alfanumérica), de acordo com a

necessidade e melhor forma de identificagdo dos mesmos. No caso dos bens
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patrimoniais, a codificacdo corresponde aos numeros de tombamento, ou de
patrimdnio, ou ainda de registro e essa numeracao sera sequencial.
2.3. Catalogacéao: corresponde arelacao de todos os materiais e bens, devidamente
identificados, codificados e cadastrados, reunidos em catélogos (publicacées ou
listagens) ou em sistema informatizado, para quaisquer consultas ou emissao de

relatorios.
3. REQUISICAO DE BENS

3.1. Requisicdo de material permanente deve ser formalizada a Unidade de
PatrimOnio, ou estrutura equivalente, via memorando ou de forma informatizada,

quando houver sistema préprio para tanto.

3.2. Sado competentes para requerer material permanente: o responsavel pela
Unidade Administrativa, ou estrutura equivalente, da Autarquia ou empregado por
ele designado e a requisicdo devera conter:

a) documento contendo as especificacfes técnicas, a mais detalhada possivel do
material, incluindo compara¢cdes com materiais em uso, modelos, graficos,
desenhos, prospectos, amostras, fotos, entre outros;

b) quantidade e unidade (medida) de fornecimento;

c¢) indicacdo do responsavel, matricula, sala e ramal;

d) finalidade a que se destina;

e) prazo da necessidade do material.

3.3. Se houver bem disponivel, a unidade de Patrimbénio, ou estrutura equivalente,
providenciara a entrega mediante a assinatura do Termo de Responsabilidade em 2

(duas) vias ou, caso contrario, comunicara ao solicitante por e-mail.

3.4. As requisi¢cOes que ndo puderem ser atendidas com materiais permanentes em
Depésito do Patrimbnio, serdo devolvidas ao requisitante para compor 0 processo
de requisicdo de compras, o qual dever4 ser encaminhado para andlise da

viabilidade/oportunidade de aquisicao pela autoridade administrativa competente.
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3.5. E aplicavel o mesmo procedimento para requisicio de bens de consumo a

Unidade de Almoxarifado, ou estrutura equivalente.
4. AQUISICAO

4.1. Os materiais permanentes ou materiais de consumo, componentes do
patrimonio da Autarquia, serdo adquiridos mediante compra, doacdo, permuta,
cessdo ou comodato, transferéncia externa e decorrentes de contratagdes publicas:
a) compra é toda aquisicAio de material com utlizacdo de recursos
financeiros/orcamentarios;
b) materiais recebidos em doacdo sdo aqueles entregues gratuitamente a
Autarquia por entidades publicas ou privadas;
b.1. para o recebimento, conferéncia e registro do bem doado, a unidade de
Patrimbnio, ou estrutura equivalente, necessitard dos seguintes elementos:
condicdo da doacdo; procedéncia; especificacdo completa; quantidade; valor
unitario; documentacdo que deu origem ao fato, interesse no recebimento da
doacédo e aprovacao pela Diretoria.
b.2. caso o doador ndo tenha fornecido o valor unitario dos bens havera
necessidade de que os mesmos sejam avaliados para, posteriormente, serem
registrados no Sistema Informatizado de Controle Patrimonial.
c) permuta € a troca de materiais entre integrantes do Sistema CFF/CRF’s com
orgaos ou entidades da Administracdo Publica;
d) bens recebidos em cessdo ou comodato sdo aqueles entregues a Autarquia
com transferéncia gratuita de posse e direito de uso, pelos integrantes do Sistema
CFF/CRF’s e por o6rgdos ou entidades da Administracdo Publica, ou até por
Entidades Privadas (fornecedores ou prestadores de servi¢o), no caso dos bens em
comodato;
e) transferéncia externa, entre 6rgaos da Administracéo Publica Federal de acordo
com o Inciso Il, do Art. 5°, do Decreto n° 9.373/18;
f) bens gerados em producdao interna sado aqueles confeccionados, produzidos no
préprio 6rgdo, sempre deverdo ter seus custos mensurados, para fins de

tombamento e controle patrimonial;
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g) materiais permanentes ou de consumo decorrentes de contratacdes de servicos
com emprego de material realizado pelo 6rgao deveréo ter seus custos mensurados
e ser submetidos ao controle das unidades de Patrimonio e Almoxarifado, ou
estrutura equivalente.
4.2. Para o recebimento, conferéncia e registro destes materiais no sistema de
controle, as unidades de Almoxarifado e Patrimbnio, ou estrutura equivalente,

seguirdo exclusivamente o procedimento previsto no topico n° 5 deste Manual.

5. RECEBIMENTO

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

5.1.1. Ocorrera na Unidade de Almoxarifado, ou estrutura equivalente, salvo quando
0 material ndo possa ou ndo deva ali ser estocado ou recebido, caso em que a
entrega se fara nos locais designados.

5.1.2. Qualquer que seja o local de recebimento provisorio, o registro de entrada do
material sera sempre realizado pela Unidade de Almoxarifado, ou estrutura
equivalente.

5.1.2.1. Recebimento provisorio ocorre no momento da entrega do material e ndo
constitui sua aceitacao.

5.1.3. A prova do recebimento provisério é constituida pela assinatura de quem de
direito no documento fiscal habil e serve apenas como ressalva ao fornecedor para
os efeitos do item e de comprovacédo da data da entrega.

5.1.4. Compete a Unidade de Almoxarifado em conjunto com a Unidade de
Patrimoénio e Unidade de Compras, ou estrutura equivalente, com a participacao do
Gestor, ou Fiscal, ou requisitante, o recebimento de bens adquiridos, conforme
previsto neste Manual, desde que respeitados os limites na lei 8.666/93.

5.1.4.1. Em nenhuma hipétese a unidade de Almoxarifado, em conjunto com a

Unidade de Patrimbnio e Unidade de Compras, ou estrutura equivalente, com a
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participacédo do Gestor, ou Fiscal, ou requisitante, poderdo aceitar o recebimento de
bens adquiridos por modalidade de licitagcdo acima dos limites legais previstos.
5.1.5. O Gestor, ou Fiscal do Contrato, ou requisitante, sera informado previamente,
preferencialmente por intermédio de comunicacdo eletrbnica, a participagdo no
processo de recebimento e conferéncia dos materiais.
5.1.6. Quando o material ndo corresponder com exatidédo ao que foi pedido, ou ainda,
apresentar faltas ou defeitos, a unidade de Almoxarifado, em conjunto com as
unidades de Patrimbénio e Compras, ou estrutura equivalente, suspenderd as
atividades referentes ao recebimento, até que sejam regularizadas as pendéncias,
respeitando os prazos estabelecidos na formalizacdo da demanda.
5.1.7. Se a empresa contribuir voluntariamente para qualquer espécie de atraso, ou
nao promover a regularizacdo das pendéncias detectadas, ou ndo apresentar os
motivos para o hdo atendimento da demanda, a unidade de Almoxarifado, com apoio
das unidades de Patriménio e Compras, com a participacdo do Gestor, ou Fiscal, ou
requisitante, recusardo formalmente o recebimento do material, aplicando as
penalidades previstas no edital e/ou contrato de aquisigao.
5.1.7.1. O fato sera comunicado, por escrito, a autoridade administrativa competente
para fins de conhecimento e providéncias.
5.1.8. ApoOs a formalizacao do fato a autoridade administrativa, a empresa tera o
prazo de até 20 (vinte) dias corridos para retirada do material das dependéncias do
Orgao.
5.1.8.1. Em descumprimento do prazo previsto no item 5.1.8, a autarquia realizara
o desfazimento dos bens, conforme prevé os Decretos: n® 9.373/18 e n°® 9.813/19.
5.1.9. Para fins comprobatérios, toda movimentagéo de recebimento devera estar

preferencialmente registrada em Ata.
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6. ACEITACAO DEFINITIVA

6.1. Aceitacdo € o ato pelo qual o requisitante ou gestor do contrato ou fiscal
declara, na documentacéo fiscal ou em outro documento habil, que o material
recebido satisfaz as especificagbes estabelecidas na Nota Fiscal, contrato de

aquisicdo ou outros instrumentos, consoante a legislacéo pertinente.

6.2. ApOs a verificacdo da qualidade e quantidade dos bens, e estando o bem de
acordo com as especificagcdes exigidas, o requisitante ou gestor do contrato ou fiscal
do contrato devera atestar o documento fiscal ou outro documento hébil apresentado
pelo fornecedor que o bem foi devidamente aceito.

6.3. O atesto na nota fiscal de bens patrimoniais devera ser necessariamente aposto:
a) pelo responsavel da Unidade Patrimbénio, ou estrutura equivalente, que fara
constar sua ciéncia no documento fiscal ou outro documento habil;

b) pelo Gestor e/ou Fiscal do Contrato, nos casos em que haja designacéao de tal;
c) pelo empregado do setor que solicitou a compra; ou

d) pela comisséo instituida com a finalidade para receber bens materiais, cujo valor
seja superior ao limite estabelecido no inciso Il, alinea a, do art. 23 da Lei n°
8.666/93.

6.4. O atesto na nota fiscal de bens de consumo devera ser necessariamente aposto:
a) pelo responsavel da Unidade de Almoxarifado, ou estrutura equivalente, que fara
constar sua ciéncia no documento fiscal ou outro documento habil,

b) pelo Gestor e/ou Fiscal do Contrato, nos casos em gue haja designacéao de tal;
c) pelo empregado do setor que solicitou a compra; ou

d) pela comissao instituida com a finalidade para receber bens materiais cujo valor
seja superior ao limite estabelecido no inciso Il, alinea a, do art. 23 da Lei n°
8.666/93.

10
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6.5. No caso de moveis ou equipamentos cujo recebimento implique em um maior
conhecimento técnico do bem, devera ser formalizada a autoridade competente a
indicacdo de empregado habilitado para o respectivo exame técnico.
6.5.1. Podera ser designada comissdo técnica para proceder o exame, a fim de
determinar se o bem entregue atende as especificacdes contidas na nota fiscal, nota
de empenho ou contrato de aquisicao.
6.5.2. Havendo qualquer reclamacdo do material, 0 requisitante providenciara
comunicacéo formal a Unidade de Administragéo Superior, ou gestor de contrato, ou
fiscal de contrato, para efeitos de aceitacéo definitiva.
6.5.3. Nas aquisicdes de grande vulto, o recebimento far-se-a& mediante termo
circunstanciado ou ata de recebimento, obedecendo a segregacdo necesséria ao
bem adquirido.

7. REGISTRO, TOMBAMENTO E INCORPORACAO

7.1. Registro Patrimonial € o procedimento administrativo que consiste em
cadastrar no Sistema Informatizado de Controle Patrimonial da Autarquia, quando
houver, as caracteristicas, especificacbes, nimero de tombamento, valor de
aquisicao e demais informagdes sobre um bem adquirido.

7.1.1. O Registro Patrimonial atribui uma conta patrimonial do Plano de Contas a
cada material, de acordo com a finalidade para a qual foi adquirido.

7.1.2. A Unidade de Patrimbnio, ou estrutura equivalente, classificard os bens
patrimoniais obedecendo ao sistema numérico sequencial, visando facilitar o registro
e a movimentacao dos bens.

7.1.3. Todo o bem patrimonial, moével ou imovel, adquirido sera incorporado ao
patrimbnio da Autarquia, devendo, obrigatoriamente, ser registrado no sistema
informatizado de controle patrimonial, por meio do qual serd feito o seu
acompanhamento.

7.1.4. Ao dar entrada no Sistema Informatizado de Controle, preferencialmente, o
bem deve estar acompanhado de documento digital:

a) no caso de compra: copia digital do ato de autorizagdo de fornecimento (se

houver) (anexo I); copia digital do processo de despesa contendo: Nota de Empenho,

11
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Nota Fiscal ou fatura correspondentes e comprovantes de pagamento e termo de
garantia, quando houver;
b) no caso de recebimento em doacgédo, cessdo ou comodato: Certificado ou
Termo de Doagédo ou de Cessao, ou Contrato de Comodato, ou outro documento
gue oriente o registro do bem no Sistema Informatizado de Controle Patrimonial. O
mesmo procedimento devera ser adotado para quadros e obras de arte;
c) no caso de transferéncia externa, de acordo com o Inciso Il, do Art. 5°, do
Decreto n° 9.373/18: Termo de Transferéncia Externa ou outro documento que
oriente o registro do bem no Sistema Informatizado de Controle Patrimonial;
d) no caso de permuta: Termo de Permuta ou outro documento que oriente o
registro do bem no Sistema Informatizado de Controle Patrimonial;
e) no caso de bem produzido internamente: Documento com estimativa do custo
de sua producdo composto do valor do material e mdo de obra empregada na
producéo ou valor de avaliacdo de mercado;
f) no caso de materiais decorrentes de contratagdes publicas com emprego de
material: Nota fiscal, nota fiscal de remessa, ou declaracdo que conste a descricao
e valor dos bens a serem incorporados.
7.1.5. Deveréa haver registros analiticos de todos os bens de carater permanente,
com indicacdo dos elementos necessarios para a perfeita caracterizacdo e
identificacdo de cada um deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda e
administracao.
7.1.6. O valor do bem a ser registrado € o constante do respectivo documento: fiscal;
doacdo; permuta; cessao; transferéncia externa; producéo interna; avaliacao, ou das
contratacdes publicas com emprego de materiais.
7.1.7. O material de pequeno valor econémico € aquele cujo o custo seja igual ou
inferior a 2% (dois por cento) no limite fixado no inciso Il do Art.24 da Lei 8.666/93.
7.1.7.1. O material destacado neste topico podera ser controlado através da simples
listagem do material (relagéo carga), conforme modelo no Anexo II.

7.2. Tombamento é o procedimento administrativo que consiste em identificar cada

material permanente com um numero Unico de registro patrimonial, denominado
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Numero de Tombamento — NT, Nimero de Patrimdnio — NP ou Registro Geral de
Patriménio — RGP.
7.2.1. O Numero de Patriménio € aposto mediante gravacao, fixacdo de plaqueta,
etiqueta ou qualquer outro método adequado as caracteristicas fisicas do bem.
7.2.1.1. Na fixacdo de plaqueta, deverdo ser observados 0s seguintes aspectos:
a) apor em local de facil visualizacao para efeito de identificacdo, preferencialmente
na parte frontal do bem;
b) evitar fixar plaqueta em partes que nao oferecam boa aderéncia;
C) evitar areas que possam acarretar a deterioracdo da plaqueta.
7.2.1.2. O material permanente cuja a identificacao, feita na forma do item acima,
seja impossivel ou inconveniente em face as suas caracteristicas fisicas, sera
tombado, mas ndo emplaquetado, sendo que a plaqueta serd mantida juntamente
com a documentacdo do bem.
7.2.2. O Numero de Patrimbnio € Unico para todas as areas administrativas do
Orgéo.
7.2.3. Uma vez utilizado o Numero de Patriménio, este ndo poderd ser mais
reutilizado.
7.2.4. Nao havendo etiquetas padronizadas para reposi¢cdo, a Unidade de
Patrimbénio, ou estrutura equivalente, poderd providenciar, provisoriamente, a
identificacdo do bem por meio de pintura, carimbo, marca fisica, entre outros que se
mostrem convenientes.
7.2.4. Por interferir no balangco patrimonial, através da realizacdo dos inventarios
fisicos patrimoniais, o tombamento é atribuicdo exclusiva da Unidade de Patriménio.
7.2.5. O tombamento deve ser realizado sempre no momento em que o bem entra
fisicamente na Autarquia e envolve todos os procedimentos desde o lancamento dos
bens no sistema informatizado de controle patrimonial, sua identificacdo até a
emissao, assinatura e arquivamento dos Termos de Responsabilidade.
7.2.6. Para efeito de identificacdo o inventario fisico podera ser realizado por meio
de leitor Gptico (codigo de barras) ou através do numero de patrimdnio existente na

plaqueta com codigo de barra.
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7.3. Incorporacao é o ato de Registro Patrimonial do material adquirido, seja em
controles auxiliares ou em sistemas informatizados de patrimoénio e almoxarifado,
guando houver, e 0 consequente registro da variacdo positiva do patrimonio, no
Sistema de Controle Contabil.
7.3.1. Materiais permanentes recebidos, mediante qualquer processo de aquisicao,
devem ser incorporados ao patriménio da Autarquia antes de serem distribuidos as
areas que irdo utiliza-los.
7.3.1.2. Os materiais recebidos em cessdo ou comodato deverao ser registrados, se

possivel, e controlados como bens de terceiros.

7.4. Compete a Unidade de Patrimdnio, ou estrutura equivalente, incorporar o
material permanente adquirido pelas formas previstas neste Manual, utilizando, para

tanto, os documentos habéis, conforme citado no item 7.1.4.

7.5. Compete a Unidade de Almoxarifado, ou estrutura equivalente, dar entrada no
estoque do material de consumo, adquirido pelas formas previstas neste Manual,

utilizando, para tanto, os documentos habeis, conforme citado no item 7.1.4.

7.6. E expressamente vedada qualquer movimentac&o de bem patrimonial, inclusive
daqueles recebidos em doacdo, permuta, cessdo ou comodato, transferéncia
externa ou decorrentes de contratacbes com emprego de material, antes de ser

submetido ao Controle da Unidade de Patrimdnio, ou estrutura equivalente.
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8. DISTRIBUICAO E CARGA PATRIMONIAL
8.1. Compete a Unidade de Patrimbnio, ou estrutura equivalente, a primeira
distribuicdo de material permanente recém-adquirido, de acordo com a destinacdo a
ser dada no processo administrativo de aquisicdo correspondente:
8.1.1. A destinacdo se constitui em lista de bens e de empregados que devem

receber esses materiais.

8.2. Nenhum bem patrimonial podera ser distribuido sem a respectiva carga
patrimonial, que se efetiva com a assinatura do usuario no correspondente Termo
de Responsabilidade (TR) ou Termo de Transferéncia (TT).

a) carga patrimonial é o rol de bens patrimoniados confiados pela Autarquia a um
empregado, denominado Detentor de Carga patrimonial, para a execucdo das
atividades de sua Unidade ou subunidade;

b) somente o empregado investido em funcédo de confianca (coordenacao/chefia
imediata) podera ser Detentor de Carga Patrimonial;

¢) o empregado né&o investido em funcao de confianca (coordenacgéo/chefia imediata)
podera ser Co-responsavel pela Carga Patrimonial e assinar o Termo em conjunto
com o responsavel;

d) configurada a distribuicdo ou a transferéncia de bem(ns), o prazo para aceite em
sistema informatizado ou para a assinatura do TR € de cinco dias uteis;

e) em caso de auséncia de aceite no prazo estabelecido a relacdo dos bens sera

considerada aceita integralmente.

8.3. A devolucdo do bem patrimonial & Unidade de Patrimbnio, ou estrutura
equivalente, deve ser feita formalmente e implica em total rendncia a guarda do
mesmo, ndo tendo o Responsavel ou Usudrio mais direitos ou responsabilidades

sobre o material tombado a partir do seu recolhimento.
8.4. Compete a Unidade de Patriménio, ou estrutura equivalente, manter atualizados

os Termos de Responsabilidade e de Transferéncia, sempre que houverem

mudancas de responsaveis ou de bens de um local para outro.
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9. RESPONSABILIDADE POR USO, GUARDA E CONSERVA(}AO

9.1. Ao empregado usuério continuo de um bem patrimoniado € denominado
responsavel e a este cabe zelar pelo uso, guarda e conservacgéo, devendo comunicar
formalmente a Chefia/Coordenacao imediata, qualquer irregularidade ocorrida com
0 bem.

9.1.1. E considerado usuério continuo ou constante de um bem quando este bem
estiver disponivel para utilizagdo pelo empregado em mais de cinquenta por cento

de sua jornada de trabalho diario.

9.2. Compete ao Detentor de Carga Patrimonial:
a) ao assumir uma funcdo de confianca, solicitar a unidade de Patrimonio, ou
estrutura equivalente, no inicio de suas atividades na unidade para a qual foi
designado, que seja lavrado o Termo de Responsabilidade dos Bens que seréao
mantidos sob sua guarda;
b) assinar Termo de Responsabilidade (TR), relativo aos bens distribuidos e
inventariados na sua Unidade;
b.1. emitir e controlar os Termos de Responsabilidade de Usuario — TRU,
atribuidos aos empregados responsaveis pelo uso continuo de bens de sua carga
patrimonial.
b.2. cessada a necessidade do uso continuo, o empregado deve devolver a
responsabilidade de um bem ao respectivo Detentor de Carga patrimonial, por
meio de registro em sistema de controle patrimonial, quando for o caso, e de baixa
do Termo de Responsabilidade de Usuéario — TRU.
c) conferir e certificar o Material Permanente existente sob sua guarda e solicitar a
Unidade de Patrim6nio, ou estrutura equivalente, a Descarga Patrimonial do Termo
de Responsabilidade assumido, quando dispensado das atribuic6es na unidade para
a qual foi designado;
d) adotar medidas e estabelecer procedimentos complementares a este Manual, que
visem a garantir o efetivo controle do Material Permanente existente em sua unidade;
e) realizar conferéncia periédica, parcial ou total, sempre que julgar conveniente e

oportuno, independentemente do inventario anual;

16



/) Conselho
C\*‘? Federal de
») Farmacia
f) supervisionar as atividades relacionadas com o bom uso e guarda dos bens
localizados em sua Unidade;
g) manter controle da distribuicdo interna e externa de bens de sua Carga
Patrimonial, bem como do periodo de garantia destes;
h) informar previamente a Unidade de Patriménio a saida de qualquer bem
patrimonial, sob sua guarda, das dependéncias do Orgao;
i) por ocasiao de reformas, a adogdo de providéncias para recolhimento dos bens
moveis ao Depdsito do Patrimoénio (ou local adequado), para guarda temporéria,
requisitando-os apés a concluséo dos servicos;
j) encaminhar a Unidade de Patrimbnio, ou estrutura equivalente, imediatamente
apos o seu conhecimento, comunicacfes sobre avaria ou desaparecimento de bens;
j-1. em caso de desaparecimento ou furto, o responsavel devera registrar o
boletim de ocorréncia na Policia Federal, na sua auséncia recorrer a Policia Civil.
j.2. comunicar imediatamente a Unidade de Patrimdnio ou estrutura equivalente.
) solicitar reparos e manutencao de bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
m) ao ser dispensado de uma funcéo de confianga, solicitar a Unidade de Patriménio,
ou estrutura equivalente, que realize inventario para a transferéncia de sua Carga
Patrimonial para outro detentor;
n) requerer a Unidade de Patrimonio, ou estrutura equivalente, certificado de “Nada
Consta” patrimonial quando solicitar licenga para trato de assunto particular e outros
afastamentos similares e nos casos de cessdo, exoneracdo, demissdo ou

aposentadoria.

9.3. Compete a todos os empregados da Autarquia:

a) dedicar cuidado aos bens do acervo patrimonial da Autarquia, bem como ligar,
operar e desligar equipamentos conforme as recomendacdes e especificacdes de
seu fabricante;

a.l. o emprego ou a operacao inadequada de equipamentos e materiais podem
ser considerados pela Unidade de Patrimbnio, ou estrutura equivalente, como
irregularidade prevista neste Manual.

b) adotar e propor a Chefia imediata providéncias que preservem a seguranca e

conservacao dos bens moveis existentes em sua area;
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c) manter os bens de pequeno porte em local seguro;
d) comunicar, o mais breve possivel, a Chefia imediata ou a Unidade de Patrimonio,
ou estrutura equivalente, a ocorréncia de qualquer irregularidade envolvendo o
patrimdnio da Autarquia, providenciando, em seguida, a comunicagao escrita,;
e) auxiliar os empregados da Unidade de Patrimbnio, ou estrutura equivalente,
guando da realizacdo de levantamentos e inventarios ou na prestacao de qualquer

informacgao sobre bem em uso no seu local de trabalho;

9.4. Todo empregado da Autarquia podera ser chamado a responsabilidade pelo
dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material que esteja ou néo

sob sua guarda.

9.5. O empregado sera responsabilizado sempre que constatada sua culpa ou dolo

por irregularidades com bens de propriedade ou responsabilidade da Autarquia.

9.6. A apuracdo de irregularidades sera realizada conforme os dispositivos

constantes deste Manual.

9.7. Os Termos de Responsabilidade devem ser emitidos pela Unidade de
Patrimonio, ou estrutura equivalente, em duas vias, e assinados pelo Detentor de
carga patrimonial ou usuario continuo. Uma via sera arquivada na Unidade de

Patrimonio, ou estrutura equivalente, e a outra sera entregue ao signatario.

9.8. Os Termos de Responsabilidade serdo emitidos sempre que ocorrer:
a) tombamento de bens;

b) mudanca de responsavel pela guarda de bens;

¢) mudanca de localizacdo de bens; e

d) apos apuracao do inventario.
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10. EXTRAVIO OU DANO A BEM DE PEQUENO VALOR

10.1. Em caso de extravio ou dano ao bem publico, que implicar em prejuizo de
pequeno valor, podera a apuracdo do fato ser realizada por intermédio de Termo
Circunstanciado Administrativo - TCA, de acordo com a Instru¢cdo Normativa CGU
n° 04, de 17 de fevereiro de 2009. Anexo Il

10.1.1. Para os fins do disposto neste artigo, considera-se prejuizo de pequeno valor
aquele cujo preco de mercado para aquisicao ou reparagdo do bem extraviado ou
danificado seja igual ou inferior ao limite estabelecido como de licitacédo dispenséavel,

nos termos do art. 24, inciso Il, da Lei n°® 8.666/93.

10.2. O Termo Circunstanciado Administrativo devera ser lavrado pelo Responsavel
da Unidade de Patrimbnio, ou estrutura equivalente, ou, caso tenha sido ele o
empregado envolvido nos fatos, pelo seu superior hierarquico imediato.

10.2.1. O Termo Circunstanciado Administrativo devera conter, necessariamente, a
qualificagdo do empregado envolvido e a descricdo sucinta dos fatos que
acarretaram o extravio ou o dano do bem, assim como o parecer conclusivo do
responsavel pela sua lavratura;

10.2.2. Quando for o caso, as pericias e os laudos técnicos cabiveis deverdo ser
juntados aos autos do Termo Circunstanciado Administrativo pela autoridade
responsavel pela sua lavratura;

10.2.3. O empregado indicado no Termo Circunstanciado Administrativo como
envolvido nos fatos em apuracdo podera, no prazo de cinco dias, se manifestar nos
autos do processo, bem como juntar os documentos que achar pertinentes.

10.2.4. O prazo previsto no item anterior pode ser dilatado até o dobro, mediante
comprovada justificacao;

10.2.5. Concluido o Termo Circunstanciado Administrativo, o responsavel pela sua
lavratura o encaminhard a Diretoria da Autarquia, o qual decidirda quanto ao
acolhimento da proposta constante no parecer elaborado ao final daquele Termo.

10.3. No julgamento a ser proferido apds a lavratura do Termo Circunstanciado

Administrativo, caso a Diretoria da Autarquia conclua que o fato gerador do extravio
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ou do dano ao bem publico decorreu do uso regular deste ou de fatores que
independeram da acdo do agente, a apuracdo sera encerrada e 0s autos serao
encaminhados a Unidade de Patrimbnio, ou estrutura equivalente, para

prosseguimento quanto aos demais procedimentos patrimoniais internos.

10.4. Verificado que o dano ou o extravio do bem publico resultaram de conduta
culposa do agente, o encerramento da apuracdo para fins disciplinares estara
condicionado ao ressarcimento ao erario do valor correspondente ao prejuizo
causado, que devera ser feito pelo empregado causador daquele fato e no prazo de

cinco dias Uteis podendo ser dilatado até o dobro, mediante justificativa comprovada.

10.5. O ressarcimento do bem danificado ou extraviado podera ocorrer:

a) por meio de pagamento;

b) pela entrega de um bem de caracteristicas iguais ou superiores ao danificado ou
extraviado.

10.5.1. No caso previsto na alinea “a” do item 10.5, o Termo Circunstanciado
Administrativo devera conter manifestacdo expressa da autoridade que o lavrou

acerca da adequacéao do ressarcimento feito pelo empregado a Autarquia

10.6. E vedada a utilizagdo do modo de apuracdo de que trata este item quando o
extravio ou o dano do bem publico apresentarem indicios de conduta dolosa do

empregado.

10.7. Constatada a indicagéo de responsabilidade de pessoa juridica decorrente de
contrato celebrado com a Autarquia, serdo remetidas coOpias do Termo
Circunstanciado Administrativo e dos documentos a ele acostados ao gestor do
contrato administrativo, para que adote as providéncias necessarias ao
ressarcimento do valor do bem danificado ou extraviado, de acordo com a forma

avencada no instrumento contratual e conforme a legislagéo pertinente.
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11. IRREGULARIDADES OU EXTRAVIO OU DANO A BEM (NS) DE VALOR(ES)
EXPRESSIVO(S)

11.1. Paraos fins do disposto neste artigo, considera-se prejuizo de valor expressivo
aquele cujo preco de mercado para aquisicao ou reparagdo do bem extraviado ou
danificado seja superior ao limite estabelecido como de licitacdo dispensavel, nos
termos do Inciso I, Art. 24, da Lei n° 8.666/93.

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

inventarios.

11.2. As irregularidades podem ocorrer por:

a) extravio: desaparecimento de bem ou de seus componentes;

b) avaria: danificacdo parcial ou total de bem ou de seus componentes;

c) inobservancia de prazos de garantia;

d) falta de aceite: ao receber bem(ns) transferido(s), a falta de aceite em sistema
informatizado de controle patrimonial (quando houver) ou assinatura de respectivo
documento de transferéncia de carga patrimonial,

€) mau uso: emprego ou operacao inadequados de equipamentos e materiais,

guando comprovado o desleixo ou a ma-fé.

11.3. E dever do Detentor de carga patrimonial comunicar, imediatamente, & Chefia
Imediata e a Unidade de Patrimbnio, ou estrutura equivalente, qualquer
irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.

11.3.1. A comunicacdo de bem desaparecido ou avariado deve ser feita de maneira
circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de participacdes verbais que,
informalmente, antecipem a ciéncia dos fatos ocorridos.

11.3.2. A Unidade de Patrimbnio, ou estrutura equivalente, deve realizar

imediatamente levantamento de verificagdo da irregularidade comunicada.
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11.4. 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
seguranca dos bens moveis devem ser adotadas, de imediato pela Chefia da
Unidade, as seguintes medidas adicionais:
a) comunicar, por escrito, a Unidade Administrativa Superior da Autarquia, e
proceder imediatamente o registro do Boletim de Ocorréncia na Policia Federal (PF),
na sua auséncia recorrer a Policia Civil;
b) preservar o local para andlise pericial;

c) manter o local sob guarda até a chegada da Policia, quando for o caso.

11.5. Constatada a irregularidade em levantamento de verificagdo, a Unidade de
Patrimonio, ou estrutura equivalente, deve:

a) no caso de avaria, se concluir que a perda das caracteristicas do material decorreu
do uso normal ou de outros fatores que independem da acédo do usuario, propor a
Diretoria a baixa patrimonial em processo administrativo especifico;

b) no caso de avaria resultante de emprego ou operacdo inadequados de
equipamentos e materiais, quando comprovados o desleixo ou a ma-fé, a Unidade
de Patrimbnio, ou estrutura equivalente, deve apresentar a irregularidade para
avaliacdo da Diretoria, que sera tratada conforme os dispositivos deste Manual;

c) no caso de extravio, notificar o Detentor de Carga patrimonial ou 0 Responsavel
para que em 15 (quinze) dias corridos:

1- localize o bem dado como desaparecido;

2- reponha outro bem novo de mesmas caracteristicas;

3- apresente justificativas do extravio, 0 que sera considerado, preliminarmente,

como irregularidade ndo sanada.

11.6. E vedada a aceitacdo de bem inferior ou de pior qualidade.
11.6.1. A unidade de Patrimonio, ou estrutura equivalente, em conjunto com a
unidade de Almoxarifado, ou estrutura equivalente, registrara em Ata a aceitacao ou

nao do material.
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11.7. Quando se tratar de material, cuja unidade seja "jogo", "conjunto” ou "colecéo",
suas pecas ou partes danificadas deverdo ser recuperadas ou substituidas por
outras com as mesmas caracteristicas, de forma a preservar a funcionalidade do
conjunto.
11.7.1. Havendo impossibilidade de recuperacdo ou substituicdo, as pecas devem

ser indenizadas pelo valor de avaliacdo tratado neste Manual.

11.8. A Unidade de Patrimonio, ou estrutura equivalente, deve comunicar e
apresentar os relatdrios sobre constatacoes de irregularidades ndo sanadas a

Diretoria da Autarquia, sejam elas levantadas a qualquer tempo ou em inventarios.

11.9. Recebida a comunicac¢ao ou relatério de irregularidades nao sanadas no prazo
de notificacdo da Unidade de Patrimbénio, ou estrutura equivalente, a Diretoria da
Autarquia, apés a avaliacdo da ocorréncia pode:

a) recomendar a baixa patrimonial em processo administrativo, devido a perda de
caracteristicas ou avaria do material;

b) no caso de servico de conserto ou manutencdo realizado por terceiro, nédo
habilitado pelo fabricante ou fornecedor, em bem registrado em periodo de garantia,
determinar que o empregado responsavel pela solicitacdo do servigo, signatario da
Ordem de Servico correspondente, arque com as respectivas despesas;

c) designar Comissdo de Apuracéo de Irregularidades (CAl), no minimo, por trés
empregados, sendo preferencialmente um da Unidade de Patriménio, ou estrutura
equivalente, cujo o relatério devera abordar os seguintes tdpicos, orientando, assim,
o0 julgamento quanto a responsabilidade do(s) envolvido(s) no evento:

1- a ocorréncia e suas circunstancias;

2- 0 estado em que se encontra o material;

3- o valor do material e, em caso negativo, se ha matéria-prima/insumos a aproveitar;
4- a sugestdo sobre o destino a ser dado ao material;

5- a caracterizacao da responsabilidade da(s) pessoa(s) envolvida(s).

11.10. A comisséo designada na alinea c, do item 11.9 devera analisar o fato do

extravio e a justificativa apresentada pelo usuario ou terceiro, quando houver:
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a) a aceitacdo ou nao da justificativa apresentada,;
b) a imputacéo ao usuario responsavel ou terceiros quanto as despesas de conserto,
recuperacgao ou ressarcimento;
¢) aindenizacdo do material em dinheiro, feita pela(s) pessoa(s) responsabilizada(s),
no valor de avaliacdo calculado como disposto neste Manual;
d) em qualquer momento do processo sera garantido ao usuario ou terceiro imputado

o0 principio do contraditério e da ampla defesa.

11.11. O prazo para execucao dos trabalhos sera de 30 (trinta) dias corridos a partir
da comunicacéo oficial aos empregados integrantes, podendo ser prorrogavel por
igual periodo, desde que justificado.

11.11.1. Apos conclusdo dos trabalhos o relatério final da CAIl sera submetido a

apreciacéo da Diretoria.

11.12. A obrigacdo de ressarcimento de prejuizos causados a Autarquia decorre da
responsabilidade civil de reparacdo do dano e pode, portanto, imputar-se ao
empregado que Ihe der causa, ainda que ndo se tenha provado a improbidade ou

acao dolosa.

11.13. Aiindenizac¢do dos bens determinada pela CAl deve compensar ndo so6 o valor

das pecas avariadas ou extraviadas, mas, também, o dano causado a todo conjunto.

11.14. As indenizacg@es ao erario ndo efetuadas no prazo estipulado na apuracgéo de
irregularidades, serdo apresentadas a Diretoria da Autarquia para inscricdo em

divida ativa e demais providéncias cabiveis.

11.15. Apds a conclusao dos trabalhos, a CAIl devera disponibilizar uma cépia
(digital ou impresso) de todo o Processo a Unidade de Patrimbnio, ou estrutura
equivalente, para que este tome as providéncias necessarias quanto a situacao do

referido bem/bens.
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12. SAIDA E ENTRADA DE MATERIAL PERMANENTE

12.1. E vedada a movimentacdo, seja mudanca, entrada ou saida, de bens
patrimoniais sem a devida autorizagdo da Unidade de Patrimdnio ou estrutura
equivalente.

12.1.1. As movimentacdes que forem realizadas sem a observancia do procedimento
constante do item acima sujeitardo o responsavel a imputacdo de penalidades
administrativas internas, podendo ser responsabilizado em caso de

desaparecimento ou avaria de bens.

12.2. A movimentagao temporaria verifica-se nas seguintes situacoes:

a) envio do bem para manutencédo ou reparo fora das dependéncias da Autarquia;
b) utilizacao a servigo fora das dependéncias da Autarquia;

C) viagem a servico;

d) recolhimento para alienacgéao.

12.2.1. E vedada a movimentag&o temporaria de bem patrimonial para uso que néo
se destine exclusivamente as atividades vinculadas aos objetivos organizacionais do
Orgao.

12.2.2. A Unidade de Patriménio, ou estrutura equivalente, devera manter sistema
de controle sobre a durabilidade dos bens patrimoniais, mediante registro das
incidéncias de falhas e defeitos e envios para manutencdo e conserto, e sobre os
termos de garantia.

12.2.2.1. Esses dados deverdo estar a disposicdo para consultas e geracao de
relatdrios, visando possibilitar a unidade de Patrimbénio, ou estrutura equivalente,
obter informacgbes sobre determinado bem relativo ao seu histérico de manutencéo,
bem como posicdes sobre custos de manutencdo com bens, em determinado

periodo ou exercicio.
12.3. A emisséo da Autorizacao de Saida de Bem - ASB ¢é atribuicdo da Unidade de

Patrimbnio, ou estrutura equivalente, e sera emitida em 3 (trés) vias, destinando-se

a.
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a) 12 (primeira) via a Unidade de Patrimbnio, ou estrutura equivalente, para
arquivamento;
b) 22 (segunda) via ao agente ou vigilancia de plantdo na portaria da Autarquia, caso
haja;
c) 32 (terceira) via ao portador do material retirado.
12.3.1. A solicitacao deve ser feita em formulario préprio, conforme Anexo 1V, pelos
detentores de carga patrimonial do bem a ser retirado, contendo: nome do
solicitante, CPF e matricula, nUmero de patriménio e/ou numero de série, local de

destino e provavel data de devolucéo.

12.4. Compete a Unidade de Patrimonio, ou estrutura equivalente, recebimento e
baixa da Autorizagcdo de Saida de Bem do bem patrimonial movimentado, tanto na
retirada como no retorno as dependéncias da Autarquia, solicitando vistoria da area
técnica, em especial quanto ao perfeito funcionamento do bem, nos casos que julgar

necessario.

12.5. A emisséo da Autorizacdo de Saida de Bem - ASB € aplicavel aos veiculos

automotores de propriedade do Orgéo, na prestacédo de servicos extraordinarios.

13. USO DE BEM PARTICULAR NA AUTARQUIA

13.1. E vedado o uso de bem particular no ambito da autarquia, exceto em casos
excepcionais devidamente justificado e autorizado pela autoridade Administrativa
Superior da Autarquia;

13.1.1. O empregado devera indicar o local de utilizacdo do bem, tipo de bem,

modelo, série, estado de conservacao, local de utilizacao e justificativa do uso.

13.2. A autoridade Administrativa Superior da Autarquia devera informar a Unidade
de Patrimébnio, por escrito, autorizagédo do inicio do uso de bem maovel permanente
particular nas dependéncias da Autarquia para ado¢do das medidas necessarias ao

controle;
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13.2.1. A unidade de Patrimbnio, ou estrutura equivalente, devera recolher do
empregado a assinatura do Termo de Responsabilidade pelo uso do bem movel

particular (Anexo V).

14. MOVIMENTACAO DE BENS

14.1. Os bens do acervo patrimonial da Autarquia podem ter movimentacéo fisica e
I6gica;

14.1.1. Movimentacao fisica é a transferéncia de um bem entre Unidades da
Autarquia ou para fora de suas dependéncias, depois de ocorrida a distribuicéo pela
Unidade de Patrimbnio, ou estrutura equivalente.

14.1.2. Movimentacdo logica € a transferéncia de carga patrimonial entre
detentores da carga patrimonial, também chamada de regularizacdo de carga
patrimonial.

14.1.3. Unidade Administrativa é entendida, neste manual, como o recinto
identificado, cadastrado e numerado pela Unidade de Patrimonio da Autarquia, tal

como “Gabinete da Presidéncia” ou assemelhados.

14.2. A movimentacdo de bens é realizada exclusivamente pela Unidade de

Patrimonio, ou estrutura equivalente.

14.3. Séo tipos de movimentacdo de bens o Recolhimento, a Redistribuicdo, o
Remanejamento, a Alienacéo, a Cesséo, a Transferéncia Externa e a Renlncia ao
direito de propriedade.

14.3.1. Recolhimento € a modalidade de movimentacdo de bens de uma Unidade
da Autarquia para o Depoésito do Patriménio, acompanhada da respectiva
regularizacéo de carga patrimonial.

14.3.1.1. O bem com situagao patrimonial “inservivel” deve ser recolhido ao Depdsito
do Patrimdnio, ou local adequado para o armazenamento.

14.3.2. Redistribuicdo é a modalidade de movimentagdo de bens armazenados no
Depésito do Patrimbnio para uma Unidade Administrativa da Autarquia,

acompanhada da respectiva regularizacédo de carga patrimonial.
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14.3.3. Remanejamento € a modalidade de movimentacdo de bens entre
Responsaveis da carga patrimonial.
14.3.3.1. O remanejamento entre Responsaveis de Carga Patrimonial deve ser
aprovado pelos respectivos titulares.
14.3.3.2. O remanejamento de bens pode ocorrer em trés modalidades:
a) transferéncia entre Detentores de Carga Patrimonial sem movimentacéao fisica,
também chamada, no ambito deste Manual, de Transferéncia de Titularidade de
Responsabilidade;
b) somente a movimentacéao fisica do bem, ocorrendo assim a mudanca de Unidade,
mas nao de responsabilidade;
c) transferéncia entre Detentores de Carga Patrimonial, com movimentacao fisica.
14.3.4. Alienacao € a modalidade de movimentacdo de bens que consiste na
transferéncia do direito de propriedade da Autarquia para outra instituicdo mediante
venda, permuta, doacéo ou transferéncia externa.
14.3.5. Cessdo é a modalidade de movimentacdo de bens que consiste na
transferéncia gratuita de posse da Autarquia para integrantes dos Sistema
CFF/CRF’s ou orgdos ou entidades da Administracdo Publica Federal direta,
autarquica ou fundacional, no ambito dos trés Poderes, sem quaisquer 6nus para a
Autarquia Cedente.
14.3.6. Renuncia ao direito de propriedade ou desfazimento é a modalidade de
movimentacdo de bens que consiste no seu abandono ou inutilizacdo, quando
verificada a impossibilidade ou inconveniéncia da alienacédo do material classificado

como inservivell/irrecuperavel.

14.4. A Alienacédo, a Cesséo, a Transferéncia Externa e a Rendncia ao direito de

propriedade deverdo obedecer ao contido no Decreto n° 9.373/18.

14.5. A remocao fisica de bens no Remanejamento € de responsabilidade do
Detentor de Carga patrimonial de origem e do Detentor de Carga patrimonial de
destino e deverd ser autorizada pela Unidade de Patrimdnio, ou estrutura

equivalente:
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14.5.1. A transferéncia deve ser solicitada a Unidade de Patrimbnio, ou estrutura
equivalente, mediante formulario denominado de Solicitacdo de Transferéncia- ST
(Anexo VI).
14.5.3. Ao receber o(s) bem(s) transferido(s), o Detentor de Carga patrimonial de
destino deve assinar o novo Termo de Transferéncia - TT, emitido pela Unidade de
Patrimbnio, ou estrutura equivalente, concretizando a transferéncia da Carga
Patrimonial.
14.5.3.1. A concretizacdo de uma transferéncia de Carga Patrimonial devera ser

vistoriada pela Unidade de Patrimonio.

15. LEVANTAMENTO FISICO

15.1. Levantamento € o procedimento administrativo que certifica a existéncia de um
ou mais bens em uma ou mais Unidades do Sistema CFF/CRF’s.

15.1.1. No levantamento deve ser verificada a coincidéncia da descricdo do material
com os registros de controle patrimonial e se 0 bem esta “Inservivel”, em estado
ocioso ou se apresenta qualquer avaria que o inutilize, o que enseja seu
recolhimento ao Depdsito do Patrimonio.

15.1.2. No levantamento de um bem deve ser verificada a integridade e afixacéo do
Numero de Patriménio, cujo comprometimento deve ser imediatamente comunicado

a Unidade de Patrimbnio, ou estrutura equivalente.

15.2. Um levantamento pode abranger um ou certo conjunto de bens ou a totalidade
de bens existentes em um ou mais Setores, ou ainda, em todo o Orgéo.

16. INVENTARIO

16.1. O inventario dos Bens (Vide anexo VI) sera realizado anualmente ou em
condi¢cBes especiais para a consecucao dos seguintes objetivos:
a) verificar a existéncia fisica dos bens;

b) manter atualizados os registros e controles administrativos e contabeis;
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c¢) confirmar a responsabilidade dos agentes responsaveis pelo material permanente
sob sua respectiva guarda;
d) permitir a listagem atualizada dos bens;
e) fornecer subsidios aos 6rgaos de controle interno/externo;
f) levantar a situacdo dos equipamentos e materiais permanentes em uso e da
necessidade de reparos e manutencao;
g) constatar a necessidade de bens médveis nas unidades;

h) analisar o desempenho da Unidade de Patrimonio, ou estrutura equivalente.

16.2. Para a perfeita caracterizacdo do material, o inventario devera conter:

a) codigo ou numero de registro;

b) descricdo padronizada;

c¢) unidade de medida,;

d) quantidade;

e) valor unitario (preco de aquisi¢cao, custo de producdo, valor arbitrado, preco de
avaliacdo ou saldo contabil depreciado ou amortizado);

f) valor total;

g) classificacédo contabil;

h) estado (excelente, bom, regular, péssimo, ocioso, antieconémico, recuperavel e
irrecuperavel,);

i) outros elementos julgados necessarios.

16.3. O inventario fisico sera:

a) anual: realizado para comprovar a exatidao dos registros de controle patrimonial
de todo o patriménio da Autarquia, existente em 31 de dezembro de cada exercicio,
demonstrando o acervo de cada Detentor de Carga patrimonial e de cada Unidade
da Autarquia, o valor total do ano anterior e as variagdes patrimoniais ocorridas no
exercicio, elaborado de acordo com o Plano de Contas Unico do Sistema
CFF/CRF’s;

b) inicial ou de criagdo: realizado quando da criagdo de uma funcdo de confiancga,
gratificada ou comissionada, que passe a ser responsavel por bem patrimonial, e
ainda de uma Unidade do Sistema CFF/CRF’s.
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c) de transferéncia: realizado quando da mudanca de um titular de funcédo de
confianga, gratificada ou comissionada, detentor de carga patrimonial,
d) de extingdo ou transformacéo: realizado quando da extingao ou transformacao
de uma funcgéo de confianca detentora de carga patrimonial ou de uma Unidade da
Autarquia;
e) eventual: quando realizado em qualquer época por iniciativa da pessoa
legalmente investida na competéncia de Gestor de Patrimonio, por determinacéo da
Diretoria da Autarquia ou por exigéncia dos 6rgaos fiscalizadores.

16.4. Nos inventarios fisicos destinados a atender as exigéncias dos 0Orgaos
fiscalizadores (sistema de controle interno e externo), os bens serdo agrupados
segundo as categorias patrimoniais constantes do Plano de Contas e outros

normativos afins.

16.5. Durante a realiza¢do de qualquer tipo de inventario fica vedada toda e qualquer
movimentacéo fisica de bens localizados nas Unidades Administrativas abrangidas
pelos trabalhos, exceto mediante justificativa expressa da Unidade Administrativa
Superior ou de area equivalente, que deve ser prontamente informado para a

Comissao de Inventério para registro do fato.

16.6. Os inventarios de transferéncia, inicial ou de criacdo e de extincdo, serdo
realizados pela Unidade de Patrimdénio, ou estrutura equivalente, por iniciativa
propria ou por solicitagdo do Plenério, da Diretoria, ou da Unidade Administrativa
Superior, periodicamente ou a qualquer tempo, em quaisquer unidades do Orgao.
16.6.1. A Unidade de Patrimbnio, ou estrutura equivalente, deve apresentar a
comissdo de Inventario relatério dos itens cadastrados (localizados e/ou néo
localizados) em até trinta dias do recebimento do pedido, prorrogaveis por igual
periodo de tempo, dependendo do grau de abrangéncia do mesmo.

16.6.2. As informacdes basicas para elaboracédo do relatério de inventario podem ser
obtidas através de:

a) levantamento fisico dos bens;

b) cadastro de bens moveis;
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c) inventario do exercicio anterior;
d) demonstrativo mensal de bens patrimoniais.
16.7. O Inventéario Geral dos bens patrimoniais moveis devera ser encaminhado pela
Unidade de Patrim6nio, ou estrutura equivalente, anualmente, a Unidade Cont4bil

até 28 de fevereiro do exercicio subsequente.

17. COMISSAO DE INVENTARIO

17.1. O inventario anual é realizado pela Comissao de Inventario, devidamente

designada para tal ato, composta de, no minimo, trés membros.

17.2. Entre os membros da Comissao de Inventério, sera designado um empregado

para presidir os trabalhos da Comisséo.

17.3. Para auxiliar a Comissado podem ser convocados empregados, 0s quais
contribuirdo com tarefas administrativas sob superviséo do Presidente da Comisséo.

17.4. O titular da Unidade de Patriménio, ou estrutura equivalente, ndo podera ser

designado como membro da Comissédo de Inventario Anual.

17.5. A Comisséo de Inventario sera constituida até 30 de janeiro de cada ano e
tera seus membros nomeados pela Diretoria da Autarquia em exercicio, em carater
permanente ou temporario, mediante a edi¢do de Portaria especifica, tendo como
atribuicoes:

a) requisitar empregado, maquinas, equipamentos, transporte, materiais e tudo mais
gue for necesséario ao cumprimento das tarefas da comissao;

b) criar cronograma de visitas as unidades administrativa e fazer o agendamento
prévio junto aos mesmos para realizagdo de conferéncia “in loco” dos bens;

c) solicitar as empresas locadoras e/ou aos gestores de contrato a relagdo dos bens
locados, em demonstracao, cedidos ou em regime de comodato, com mapeamento

contendo responsavel, valor e descricdo pormenorizada do bem;
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d) conferir e validar o Inventario Anual gerado pelo Sistema Informatizado de
Controle, partindo da verificacdo da localizacéo fisica de todos os bens patrimoniais
da Autarquia, de acordo com o controle da Unidade de Patrimonio, ou estrutura
equivalente;
e) relacionar os bens nao localizados, identificando os seus valores unitarios, de
forma a permitir as regularizacdes contabeis que forem necessarias;
f) solicitar a Unidade Administrativa a ser inventariada que indique empregado para
acompanhar e dar ciéncia dos trabalhos da Comissédo, para que ndo haja duvidas
guando da assinatura do TR;
g) verificar a integridade e a fixacdo da plaqueta patrimonial de cada bem e em caso
de avaria e descolamento/auséncia da mesma, registrar tal fato no relatério;
h) identificar na planilha de inventério o estado de conservacéo dos bens levantados,
descrevendo suas caracteristicas e informando os suscetiveis de desfazimento para
ciéncia da Unidade de Patriménio, ou estrutura equivalente;
i) solicitar assessoramento das unidades de Patrimonio e a Almoxarifado, ou
estrutura equivalente, desde que justificado.
17.5.1. A Autarquia subsidiard a participacdo dos membros da Comissdo de
Inventario em cursos ou seminarios para o desenvolvimento de competéncias

requeridas.

17.6. A Unidade Administrativa a ser inventariada, ap0s o recebimento da
comunicacdo da Comissdo de Inventario, devera adotar todas as medidas
necessarias a fim de possibilitar e facilitar a realizacao do Inventario.

17.6.1. A Comissdo tera livre acesso em qualquer recinto, para efetuar
levantamentos e vistoria de bens.

17.6.2. O detentor de carga patrimonial pela unidade inventariada, quando
necessario, devera auxiliar com informacdes e documentos para identificacdo e

guantificacédo dos bens;
17.7. A Comissao de Inventario é soberana e independente, competindo-lhe a

definicAo dos procedimentos sobre o funcionamento e o desenvolvimento de seus

trabalhos.

33



7)\ Conselho

&) Federal de

%) Farmacia
17.7.1. Qualquer fato ou irregularidade que impeca o normal desenvolvimento dos
trabalhos da Comissdo de Inventario devera ser formalmente comunicado a
Diretoria.
17.7.2. Sera responsabilizado o responsavel pela Unidade Administrativa a vistoriar
ou inventariar ou, ainda, qualquer empregado que tentar impedir, dificultar ou deixar
de colaborar com a Comissao de Inventario legalmente constituida.
17.7.3. As divergéncias apontadas e nao justificadas devem ser objeto de posterior

apuragao.

17.8. A Comissdo, ao final dos trabalhos, apresentara:

a) relatério das atividades desenvolvidas, preferencialmente em arquivo digital,
apresentando os procedimentos tomados para a execucgdo, eventos ocorridos,
bem como as dificuldades observadas durante a realizacdo do trabalho, além de
proposta de acfes (recomendacdes) que poderdo ser tomadas pela (s) unidade (s)
para solugéo dos problemas relacionados, a Diretoria;

b) atas das reunides;

c) parecer sobre as atividades desenvolvidas pela da Unidade de Patriménio, ou
estrutura equivalente;

d) relacdo dos bens agrupados e totalizados por conta contébil;

e) indicacao do estado de conservacgao dos bens.

17.9. Desde que haja motivacdo expressa e em carater excepcional, pode ser
alterada pela Diretoria a data de concluséo dos trabalhos da Comisséao de Inventario,
de acordo com as necessidades e conveniéncias de ordem administrativa.

17.10. O relatdrio devera ser entregue até o ultimo dia atil do exercicio.

17.11. As irregularidades apuradas em quaisquer inventarios devem ser tratadas de

acordo com os dispositivos previstos neste Manual.

17.12. Toda documentacdo de quaisquer inventarios deve ser arquivada pela
Unidade de Patrimbnio, ou estrutura equivalente, podendo ser colocada a disposicao
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do Plenério, da Comissédo de Tomada de Contas, da Comissao de Inventario, do
Controle Interno ou Externo, se houver, dos 6rgdos de Controle Externo ou de

gualquer cidadao mediante requisicdo de acesso.

17.13. Quando da realizac&o do inventario, ou a qualquer momento, houverem bens

nao localizados, estes devem ser considerados como “Bens Nao Localizados”.

17.14. Ao término das atividades da Comissdo de Inventario, a Unidade de
Patrimonio, ou estrutura equivalente, devera publicar o relatério final no respectivo

Portal da Transparéncia em atendimento a Lei Federal n°® 12.527/11.

18. BENS NAO LOCALIZADOS

18.1. Os bens moébveis ndo localizados no processo de inventario serdo

reclassificados para a conta (Bens N&o Localizados) pelo valor liquido contabil.

18.2. Dessa forma, dar-se-a baixa da deprecia¢cdo acumulada ou do ajuste ao valor

recuperavel antes de fazer a referida reclassificacao.

18.3. Caso o bem moével seja localizado, o respectivo saldo na conta (Bens Nao
Localizados) devera ser reclassificado para a conta de origem, devendo realizar o

lancamento da depreciacgao retroativa.

18.4. A reclassificacdo dos bens méveis como Bens Moveis N&o Localizados néo
exime a Diretoria da Autarquia de adotar as providéncias cabiveis com vistas a
apuracdo dos fatos, identificacdo dos responsaveis, quantificacdo do dano e

ressarcimento ao erario.

18.5. Quando da observacao da ocorréncia de Bens Nao Localizados, a Comisséo

de Inventéario devera formalizar o fato a Diretoria.

35



) Conselho
C\*‘? Federal de
) Farmacia
19. ALIENA(;AO, DESFAZIMENTO E RENUNCIA

19.1. O material permanente, considerado por Comissdo de Desfazimento, em
situagdo patrimonial ocioso, recuperavel, antiecondmico ou irrecuperavel, cuja
permanéncia ou remanejamento no ambito da Autarquia for julgado desaconselhavel
ou inexequivel é passivel de alienacdo, por meio de venda, doacdo, permuta,
transferéncia externa ou desfazimento, por meio de inutilizagdo ou abandono,
respeitando o contido no Decreto n® 9.373/18.

19.1.1. E responsabilidade da Unidade de Patriménio, ou estrutura equivalente,
periodicamente, levantar os bens suscetiveis de alienacdo ou desfazimento,
transferindo a situagéo patrimonial desses, para genericamente “Inservivel”.

19.1.2. De posse das informagdes da Unidade de Patrimonio, ou estrutura
equivalente, a Comissdo de Desfazimento, composta de trés membros, designada
pela Diretoria da Autarquia, classificara os bens em Ocioso, Recuperavel,
antiecondmico ou Irrecuperavel, podendo incluir bens que por ventura estiverem nas
mesmas condi¢cdes e ndo foram informadas pela Unidade de Patrimonio, ou
estrutura equivalente.

19.2. A alienacdo de bens, subordinada a existéncia de interesse publico e a
autorizacdo do Plenario, conforme o caso, dependera de avaliagédo prévia, feita pela
Comisséo de Desfazimento, e participacdo da Comisséo Permanente de Licitagéo,
se for através de leildo ou outra modalidade prevista na Legislacdo Vigente, que o
assim exigir.

19.2.1. A avaliacd@o prévia sera feita considerando-se o preco de mercado ou, na
impossibilidade de obté-lo, pelo valor histérico corrigido ou valor atribuido por

avaliador competente.

19.3. A licitacdo sera dispensada e a avaliacdo prévia devera ser feita pelo valor
atual do bem, registrado no patrimoénio, ou seja, valor de aquisicdo descontada a
depreciacdo acumulada, nos seguintes casos de alienagéo:

a) doacao: permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, apos

avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia socioeconémica relativamente a
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escolha de outra forma de alienacéo, ndo devendo acarretar quaisquer 6nus para o
Orgao; (alinea a Inciso I, do Art. 17, da Lei n° 8.666/93);
b) permuta: permitida exclusivamente entre integrantes do Sistema CFF/CRF’s,
orgaos ou entidades da Administracdo Publica Direta, Autarquica ou Fundacional.
(alinea b, Inciso I, do Art. 17, da Lei n°® 8.666/93);
c) venda: de materiais e equipamentos sem utilizacdo constatavel para integrantes
do Sistema CFF/CRF’s e outros 6rgaos ou entidades da Administracéo Publica, ante
os casos de pedidos previamente feitos ao Sistema CFF/CRF’s (alinea f, Inciso I,
do Art. 17, da Lei n° 8.666/93);

19.4. A alienacédo por doacédo deve ser devidamente justificada pela autoridade
competente, observando-se o seguinte quanto a destinacao do material:

a) ocioso e recuperavel: preferencialmente para integrantes do Sistema
CFF/CRF’s, das autarquias e fundacdes publicas federais e dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios e de suas autarquias e fundacdes publicas;

b) antiecondmico: preferencialmente para integrantes do Sistema CFF/CRF’s, para
os Estados, do Distrito Federal e dos Municipios e de suas autarquias e fundacdes
publicas e de OrganizacBes da Sociedade Civil de Interesse Publico, quando se
tratar de bem antieconémico.

c) irrecuperavel: preferencialmente para integrantes do Sistema CFF/CRF’s, para
as OrganizacBes da Sociedade Civil de Interesse Publico e de associacfes ou
cooperativas que atendam aos requisitos do Decreto n° 5.940/06.

19.4.1. excepcionalmente: mediante ato motivado pela Diretoria, vedada a
delegacéo, os bens ociosos e recuperaveis poderéo ser doados a Organizacdes da

Sociedade Civil de Interesse Publico.

19.5. Apo6s esgotado os recursos administrativos e verificado a impossibilidade ou a
inconveniéncia da alienacdo, a Unidade de Patrimbnio, ou estrutura equivalente,
devidamente autorizada pela Diretoria da Autarquia, devera determinar a renuncia
ao direito de propriedade, a consequente baixa da carga patrimonial e sua

inutilizacdo ou abandono, na forma de destinacéo a depdsitos publicos adequados,

37



7)) Conselho
A
C\*‘? Federal de
») Farmacia
mediante termos de inutilizacdo ou de justificativa de abandono, os quais integraréo

0 respectivo processo de desfazimento.

19.6. A inutilizacdo consiste na destruicdo parcial ou total de material que oferece
ameaca vital para pessoas, risco de prejuizo ecolégico ou inconvenientes de
gualquer natureza para a Unidade Administrativa Superior da Autarquia, sempre que
necessario, feita mediante assisténcia de setores especializados, de forma a ter sua
eficacia assegurada, observando que:
a) verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienacdo de material
classificado como irrecuperavel, a Diretoria, autorizara sua descarga patrimonial e
sua inutilizacdo ou abandono, ap6s a retirada das partes economicamente
aproveitaveis porventura existentes, que serdo incorporadas ao patrimonio;
b) a inutilizacdo, sempre que necessaria, sera feita mediante audiéncia publica de
entidades especializadas e obedecida a legislacdo especifica, de forma a ter sua
eficicia assegurada;
c) os simbolos nacionais, armas, muni¢cdes e materiais pirotécnicos serao
inutilizados em conformidade com a legislacdo especifica;
d) a inutilizacdo e o abandono de material serdo documentados mediante Termos
de Inutilizacdo ou de Justificativa de Abandono, os quais integrardo o respectivo
processo de desfazimento;
e) os processos de inutilizacdo ou abandono do material serdo formalizados e
instruidos pela Comissao de Desfazimento, contendo justificativa circunstanciada e
detalhada quanto a medida proposta, apés receber autorizacdo competente por meio
do processo de desfazimento;
f) Concluido o processo de desfazimento, a Unidade de Patrimdnio, ou estrutura
equivalente, adotara os seguintes procedimentos:

f.1. emitir o Termo de Inutilizacdo ou Abandono;

f.2. realizar o registro da assinatura dos documentos pela Comissdo de

Desfazimento;

f.3. numerar as paginas do processo;

f.4. realizar a retirada de coOpias para arquivo proprio e juntada ao processo;
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f.5. adotar a inutilizacdo ou abandono propriamente dito do(s) bem(ns) e
promover o registro contabil do fato junto ao Sistema Informatizado de Controle

Patrimonial e nos demais instrumentos de controle.

19.7. O Termo de Inutilizacdo e a Justificativa de Abandono sdo os documentos
utilizados para a efetivacdo da rendncia ao direito de propriedade do material,

mediante inutilizagdo ou abandono.

19.8. O processo de desfazimento de bens inutilizados/abandonados, com excecao
da Transferéncia Externa, ficard a cargo de Comissao de Desfazimento composta
de no minimo 3 (trés) membros, escolhidos entre os empregados da Autarquia e
designados pela Diretoria.

19.8.1. A Comissdo de Desfazimento analisara, avaliard e classificara os bens
relacionados, conforme o item 19.1, elaborando relatério com recomendacdes,
sugestdes, andlises, avaliacbes e classificacbes, encaminhando-o a Diretoria da

Autarquia para apreciacao.

19.9. A Autarquia podera contratar por prazo determinado empresa ou profissional
especializado para assessorar a comissdao de desfazimento de bens
inutilizados/abandonados quanto a avaliacdo de precos de mercado, quando a
situacdo assim o exigir (especificidade técnica do material, impossibilidade de

equiparacao de precos por similaridade, entre outros).

19.10. O Termo de Doacéao é o documento utilizado para a efetivacdo da doacéo.
19.11. Para cada modalidade de alienacédo (venda, doacao ou permuta), devera ser
instaurado processo administrativo especifico, constituido a partir do relatério da

Comissao de Desfazimento e da decisdo da Diretoria.

19.12. Todos os encargos relativos a retirada do bem do local onde se encontra,

bem como as despesas de transporte e 0s riscos e prejuizos decorrentes do seu
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manuseio, inclusive no que se refere a terceiros ocorrera por conta do beneficiario,

no caso de transferéncia, doacao ou permuta.

19.13. Apos a entrega oficial dos bens, a Unidade de Patrimbnio, ou estrutura
equivalente, providenciard a exclusdo ou descarga patrimonial, bem como o0s

registros contabeis junto a Contabilidade.

19.14. A baixa de um bem patrimonial s6 podera ocorrer apés a conclusao de todas

as etapas do processo que Ihe deu origem.

20. DA DISPONIBILIDADE DOS BENS

20.1. A Unidade de Patrimbnio, ou estrutura equivalente, emitira a lista de bens em
disponibilidade dos bens modveis disponiveis para as Unidades Administrativas,
concedendo o prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contados a partir da data da emissao,
para as Unidades manifestarem interesse por esses bens.

20.2. A Unidade Administrativa interessada por bem em disponibilidade devera
entrar em contato com a Unidade de Patrimdnio, ou estrutura equivalente, dentro do
prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contados a partir da data de sua inclusdo na lista de

bens em disponibilidade.

20.3. Decorrido o prazo estabelecido no item. 20.2 sem que haja interessado pelos
bens em disponibilidade, a Unidade de Patrimonio ou estrutura equivalente,
encaminhara a relacdo desses bens a Diretoria da Autarquia para sua posterior

alienacao.

20.4. Havendo necessidade extraordinaria de desfazimento em tempo inferior ao
estabelecido no item 20.1, a Unidade de Patrimbnio, ou estrutura equivalente,
podera encaminhar, formalmente, a todos o0s responsaveis pelas Unidades

Administrativas, a relacdo dos bens disponiveis, reduzindo o prazo ai estabelecido.
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21. BAIXA PATRIMONIAL

21.1. Considera-se baixa patrimonial a retirada de bem do patrimoénio da Autarquia,
mediante registro da transferéncia deste para o controle de bens baixados, feita
exclusivamente pelo titular da Unidade de Patriménio, ou estrutura equivalente, do
Orgao, mediante a formaliza¢&o do obrigatério processo administrativo, conforme lei
9784/99.

21.1.1. O Numero de Patrimdénio de um bem baixado ndo serd aproveitado para
gualquer outro bem.

21.1.2. No caso de reclassificacdo de bens, podera ser utilizado outra terminologia
para os bens, com intuito de identificar quais bens j& passaram pelo processo de
reclassificagéo.

21.1.3. A baixa deve ser formalizada por escrito e geralmente se da por meio do
Termo de baixa de bem, no qual contém os seguintes dados: termo de baixa; data
da baixa; niumero do tombamento; descri¢do; quantidade baixada (quando trata-se
de lote de bens nao plaquetados; forma de baixa; e motivo de baixa).

21.2. A baixa patrimonial pode ocorrer por quaisquer formas previstas neste Manual.

21.3. A autorizacdo de efetivacdo da baixa patrimonial compete a Diretoria da

Autarquia, em processo administrativo instruido com a justificativa correspondente.
21.4. Para fins de registro contabil, a Unidade de Patriménio, ou estrutura
equivalente, deve encaminhar todos documentos relativos a baixa patrimonial de

bens ao respectiva Unidade Contabil correspondente da Autarquia,

22. AVALIACAO E REAVALIACAO DE BEM

22.1. O valor de avaliagédo para o fim de indenizagéo disposto neste Manual sera
calculado pela Unidade de Patrimbnio, ou estrutura equivalente, considerando 0s

itens abaixo.
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22.1.1. Adota-se o valor de mercado do bem novo, sendo a média dos valores de
ate 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.
22.1.1.1. Na avaliagdo 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.
22.1.1.2. Na impossibilidade de se levantar as caracteristicas do bem original na
avaliacdo a que se refere o item anterior, alternativamente podera ser adotado o
valor de mercado de bem similar que cumpra as mesmas finalidades.
22.1.1.3. Para mobilidrios e equipamentos em geral, inclusive de informética, &
calculada uma depreciacéo de 5% a.a. (cinco por cento ao ano), do valor de mercado
do bem novo ou de sua atualizacéo, limitada a 50% (cinquenta por cento) deste.
22.1.2. Livros, obras de arte, antiguidades e bens de valor histérico ndo sédo
depreciados em sua avaliagéo, para essa finalidade.
22.1.3. Quando necessario, a Unidade de Patrimdnio ou estrutura equivalente, deve
solicitar avaliacéo por profissional especialista ou empregado da Autarquia de area
especializada, segundo as peculiaridades do bem, como aspectos artisticos,
histéricos, tecnoldgicos, dentre outros.
22.1.4. Quando se tratar de material de procedéncia estrangeira, esta sera feita com
base no valor de avaliacdo convertido pelo cambio vigente na data da indenizacgao.
22.1.5. O valor de avaliacédo a ser indenizado nos processos de extravio, dano ou
irregularidade mediante autorizacdo da Diretoria, podera ser restituido das seguintes
formas:
a) conforme acordo com o empregado, a indenizacdo podera ser descontada em
folha de pagamento;
b) em se tratando de Conselheiro ou Terceiros, a indenizacdo se dara através de
depdsito identificado.
22.1.6. Os valores indenizados devem ser comunicados pela Unidade de Patrimdnio

a Unidade Contabil, ou estrutura equivalente, correspondente do Orgao.
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22.2. O valor de avaliacdo para o fim de incorporacao sera calculado por Comissao
de Avaliacdo Patrimonial, instituida pela Diretoria da Autarquia e composta no
minimo por trés empregados, sendo preferencialmente um da Unidade de

Patrimdnio, ou estrutura equivalente.

22.3. Objetivando representar a real situacdo do patriménio da Autarquia, 0s
materiais devem ser reavaliados, periodicamente, obedecendo o contido na NBC -
TSP 7 (Normas Brasileiras de Contabilidade — Conselho Federal de Contabilidade)
e, 0S acréscimos ou o0s decréscimos do valor do ativo em decorréncia,
respectivamente, de reavaliagdo ou reducdo ao valor recuperavel (impairment)

devem ser registrados em contas de resultado.

22.4. As reavaliacdes de bens permanentes devem ser feitas utilizando-se o valor
justo ou o valor de mercado na data de encerramento do Balanco Patrimonial, pelo
menos:

a) anualmente, para as contas ou grupo de contas cujos valores de mercado
variarem significativamente em relacéo aos valores anteriormente registrados;

b) a cada quatro anos, para as demais contas ou grupos de contas.

22.5. Essa reavaliagdo somente sera efetuada se o valor liquido contébil sofrer
modificacao significativa. Deve-se sempre levar em conta a relacéo custo-beneficio

e a representatividade dos valores.

22.6. Recomenda-se a metodologia de (re)avaliacdo com base no valor de mercado
do bem, no estado de conservacéo, na vida util e no fator de (re)avaliacdo, onde:

a) o estado de conservacéo (EC) sera pontuado, sendo: excelente = 10; bom = 8;
regular =5 e péssimo = 2;

b) o periodo de utilizacdo do bem (PUB) sera pontuado, sendo: 10 anos = 10; 9
anos = 9; 8 anos = 8; 7 anos = 7; 6 anos = 6; 5 anos = 5; 4 anos = 4; 3 anos = 3; 2
anos = 2;1ano = 1,

b.1. PUB - corresponde a estimativa de quanto tempo o bem ainda seré utilizado.
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c) o periodo de vida util (PUV) sera pontuado, sendo: 10 anos = 10; 9 anos = 9; 8
anos=8;7anos=7;6anos=6;5anos=5e4anos=4;3anos=3;2anos=2e¢e
1ano=1;

c.1. PUV - corresponde ao periodo em que o bem foi utilizado ou esta sendo

utilizado pelo Orgéo.
d) primeiro calcula-se o fator de reavaliacdo (FR), com a seguinte formula:
(4 EC+6 PUB) - 3 PVU;

d.1. os numeros 4, 6 e 3 da formula se referem a percentuais (40%, 60% e 30%).
e) calculado o FR, aplica-se este sobre o valor de mercado do bem modvel em
avaliacdo, obtendo-se o valor (re)avaliado (VR), conforme segue: VR = Valor de

Mercado do Bem Novo x Fator de Reavaliag&do/100.

22.7. Bens em (re)avaliacdo que puderem ser, de forma idéntica ou semelhante,
encontrados em oferta no mercado, terdo o valor de mercado identificados em sites
de venda da internet, em registros de contratacfes publicas, em tabelas de precos

referenciais ou outros meios legais, visando a obtencao de valores de mercado.

22.8. Caso seja impossivel estabelecer o valor de mercado de um bem fora de linha,
pode-se defini-lo com base em parametros de referéncia que considerem outro bem

de caracteristicas semelhantes.

22.9. O fator de reavaliacdo (FR) ndo deve ser aplicado sobre os veiculos, uma vez
qgue a utilizacdo da tabela FIPE ou outra tabela semelhante ja representa o valor

médio de mercado do veiculo.

22.10. A Unidade de Patrimbnio, ou estrutura equivalente, deve promover a
atualizacdo dos dados cadastrais, sempre que necessario dos imoéveis, mediante as
informacgdes constantes das copias de documentos e processos de aquisicéo,
construcdo, reforma, e avaliagdo dos imdveis, mantendo sob sua guarda coOpia de
todos os documentos, arquivando-os em pastas proprias. Deve cadastrar no sistema
informatizado de controle os valores de avaliagdo dos imoveis constantes dos laudos

técnicos fornecidos pela finalizagao da obra.
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22.10.1. Bem Imovel:
a) edificios adquiridos por compra ou doacgédo: escritura publica devidamente
transcrita no Registro de Iméveis, pelo seu valor total;
b) edificios construidos: valor total, apds a conclusdo da obra, em condi¢bes de
“Habite-se”, mediante termo de recebimento definitivo.
22.10.2. Reformas e Amplia¢c8es: Serdo incorporadas pelo valor total, aquelas que
resultarem mutagéo patrimonial.
22.10.3. Bens Agregados a Obra: Considera-se, para efeito de patrimoniamento,
bens agregados a obra, aqueles que guardam uma ou mais das caracteristicas
abaixo e desde que adquiridos e instalados durante a execucéo da obra;
a) ndo sado passiveis de movimentac¢do no todo ou em partes;
b) ttm como natureza, estarem embutidos ou fixados na obra;
c) aqueles que, embora passiveis de alguma movimentacdo, tém entretanto,

caracteristicas mais acentuadas de agregacao e nao vida independente.

23. SEGURO

23.1. O seguro do patrimdénio da Autarquia contra riscos de incéndio € de natureza

obrigatdria, sendo que todos os bens devem ser segurados.

23.2. Os bens moveis sdo segurados pelo seu valor de aquisicdo atualizado
monetariamente, de acordo com o padrédo de corre¢cdo em vigor, sem depreciacao,
independentemente do tempo de uso, de acordo com os registros de controle

patrimonial.

23.3. As apdlices obrigatoriamente serdo encaminhadas a Unidade de Patrimonio,
ou estrutura equivalente, para cadastro no sistema Informatizado de Controle

Patrimonial.
23.4. Bens cujos valores monetarios ou histdéricos sejam relevantes para a Autarquia,

Cujo uso importe em avarias ou envolvimentos com terceiros, devem ser objeto de

seguro especifico contra sinistros;

45



7)\ Conselho

&) Federal de

%) Farmacia
23.4.1. Caso a responsabilidade do prejuizo seja imputada a empregado, a
Conselheiro ou a Terceiros, cabera a este o ressarcimento do valor da franquia do

seguro.

24. RELATORIO MENSAL DE BENS

24.1. A Unidade de Patrimbnio, ou estrutura equivalente, devera enviar mensalmente
a Unidade Contabil, até o quinto dia atil do més subsequente ao do movimento, o

Relat6rio de Movimentacdo de Bens - RMB.

24.2. O RMB, devera demonstrar sinteticamente as entradas e saidas de bens do
acervo Patrimonial da Autarquia durante o més, composto por:

a) bens moveis: Relacdo analitica do acervo patrimonial do imobilizado no
periodo; demonstrativo de evolucdo patrimonial do periodo; balancete
analitico do periodo; relacdo de bens mdveis baixados no periodo.

b) bens imoéveis: Relacdo de bens iméveis no periodo; balancete analitico do
periodo; relacdo de bens imdveis baixados no periodo;

c) intangiveis: Relacdo de bens intangiveis do periodo; balancete analitico do
periodo; relacdo de bens intangiveis desreconhecidos no periodo.

25. DEPRECIACAO

25.1. O célculo da depreciacéo sera realizado pelo sistema informatizado de controle
patrimonial, seguindo as orientacdes deste Manual.
25.1.1. Depreciacéo é a reducdo do valor de um bem pelo desgaste ou perda de

utilidade por uso, acédo da natureza ou obsolescéncia ao longo de sua vida util.
25.2. Sdo exemplos de bens depreciaveis:

a) edificios e construcdes (a partir da conclusédo e/ou inicio de utilizacdo, o valor da

edificagéo deve ser destacado do valor do terreno);
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b) os bens imdveis utilizados como estabelecimento da Unidade Contabil;

c) os bens méveis utilizados nas atividades operacionais.

25.3. Os bens néo depreciaveis, a titulo de exemplo, séo:

a) terrenos urbanos;

b) bens moveis de natureza cultural, tais como obras de artes, antiguidades,
documentos, bens com interesse historico, bens integrados em colecdes, entre

outros, os quais normalmente aumentam de valor com o tempo.

25.4. Estimativa de Vida Util Econémica e Taxa de Depreciacéo.

25.4.1. Os seguintes fatores devem ser considerados ao se estimar a vida util
econOGmica de um ativo:

a) a capacidade de geracédo de beneficios futuros;

b) o desgaste fisico decorrente de fatores operacionais ou nao;

c) a obsolescéncia tecnoldgica; e

d) os limites legais ou contratuais sobre 0 uso ou a exploragéo do ativo.

25.4.2. A depreciacdo cessa quando do término de vida Gtil do ativo ou quando ele é
desreconhecido.

25.4.3. Ao final da vida util, o valor contébil do ativo ser& igual ao seu valor residual,
25.4.4. A partir desse momento, o0 bem somente podera ser depreciado se houver
uma reavaliacdo, acompanhada de uma analise técnica que defina o seu tempo de
vida util restante.

25.4.5. A depreciagdo ndo cessa quando o ativo se torna ocioso ou € retirado
temporariamente de uso.

25.4.6. Quando os elementos do ativo imobilizado tiverem vida atil econbmica

limitada, ficam sujeitos a depreciacao sistematica durante esse periodo.

25.5. Com objetivo de padronizar as contas no ambito do Sistema CFF/CRF’s e em
consonancia com o estabelecido no Manual do Sistema Integrado de Administragédo
Financeira do Governo Federal — Manual SIAFI (macrofung&o:02.03.30) bem como
a portaria n° 448, de 13 de setembro de 2002. Portaria Conjunta STN/SOF n° 03/08
(Manual da Despesa Nacional) e a anexo Il da Instru¢do Normativa SRF n°® 162/98,
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segue orientacao da tabela de vida util e valor residual dos bens moveis para cada

conta contabil:

Conta Titulo Vida dtil | Valor
(anos) Residual

1.2.3.1.1.xx | Aparelhos de medicéo e orientacao 15 10%

1.2.3.1.1.xx | Aparelhos e equipamentos de comunicacado |10 20%

1.2.3.1.1.xx | Equipamentos de protecdo, segurangca e |10 10%
socorro

1.2.3.1.1.xx | Maquinas e equipamentos energéticos 10 10%

1.2.3.1.1.xx | Maquinas e equipamentos graficos 15 10%

1.2.3.1.1.xx | Maquinas, Ferramentas e Utensilios de |10 10%
Oficina

1.2.3.1.1.xx | Equipamentos e utensilios hidraulicos e |10 10%
elétricos

1.2.3.1.1.xx | Mobiliario em Geral 10 10%

1.2.3.1.1.xx | Maquinas, Instalacbes e Utensilios de |10 10%
Escritorio

1.2.3.1.1.xx | Equipamentos de Processamento de Dados |05 10%

1.2.3.1.1.xx | Aparelhos e Utensilios domésticos 10 10%

1.2.3.1.1.xx | Equipamentos de Audio, Foto e Video. 10 10%

1.2.3.1.1.xx | Obras de Arte e Pecas para Museu [ - [ -m-mmmmmeee

1.2.3.1.1.xx | Veiculos em geral 15 10%
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1.2.3.1.1.xx | Veiculos de Tracdo Mecéanica 15 10%

1.2.3.1.1.xx | ColecBes e Materiais Bibliograficos 10 0%

1.2.3.1.1.xx | Discotecas e filmotecas 05 10%

1.2.3.1.1.xx | Pegas ndo incorporaveis a iméveis 10 10%

1.2.3.1.1.xx | Maquinas, Utensilios e Equipamentos |10 10%
Diversos

1.2.3.1.1.xx | Equipamentos, @ Pecas e  Acessorios | 05 10%
p/Automéveis

1.2.3.2.1.xx | Instalagbes 10 10%

1.2.3.2.1.xx | EdificacGes 25 4%

CONTA 1.2.3.1.1.xx — APARELHOS DE MEDIC}AO E ORIENTAQAO

Vida util (anos): 15

Valor Residual: 10 %

Registra-se o valor das despesas com todos os aparelhos de medi¢cdo ou contagem.
Quando estes aparelhos forem incorporados a um equipamento maior serao 0s
mesmos considerados componentes, tais como:

Amperimetro, aparelhos de medicdo meteoroldgica, balancas em geral, bassola,
calibrador de pneus, crondmetro, hidrdbmetro, magnetémetro, manémetro, medidor
de gas, mira-falante, niveis topogréficos, osciloscépio, paquimetro, pirbmetro,
planimetro, psicrometro, rel6gio medidor de luz, sonar, sonda, taquimetro, telémetro,

teodolito, turbimetro e afins.

CONTA 1.2.3.1.1.xx - APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICAC}AO
Vida atil (anos): 10
Valor Residual: 20 %
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Registra o valor das despesas com todo material considerado permanente, portatil
ou transportavel, de uso em comunicacgdes, que nao se incorporem em instalacoes,
veiculos de qualquer espécie, aeronaves ou embarcacgdes, tais como:
Antena parabdlica, aparelho de telefonia, bloqueador telefénico, central telefénica,
detector de chamadas telefbnicas, fac-simile, fonégrafo, interfone, PABX, radio
receptor, radio telegrafia, radio telex, radio transmissor, secretaria eletrénica, tele

speaker e afins.

CONTA 1.23.1.1.xx - EQUIPAMENTO DE PROTECAO, SEGURANCA E
SOCORRO

Vida util (anos): 10

Valor Residual: 10 %

Registra o valor das despesas com todos 0os materiais permanentes utilizados na
protecdo e seguranca de pessoas ou bens publicos, como também qualquer outro
utilizado para socorro diverso, ou sobrevivéncia em qualquer ecossistema, tais
como:

alarme, algema, arma para vigilante, barraca para uso ndo militar, béia salva-vidas,
cabine para guarda (guarita), cofre, extintor de incéndio, para-raios, sinalizador de

garagem, porta giratéria, circuito interno de televisao e afins.

CONTA 1.2.3.1.1.xx - MAQUINAS E EQUIPAMENTOS ENERGETICOS

Vida util (anos): 10

Valor Residual: 10 %

Registra o valor das despesas com maquinas, aparelhos e equipamentos ndo
incorporaveis a instalacfes, destinados a geracéo de energia de qualquer espécie,
tais como:

alternador energético, carregador de bateria, chave automética, estabilizador,
gerador, haste de contato, no-break, poste de iluminacao, retificador, transformador

de voltagem, trilho, truck-tunga, turbina (hidrelétrica) e afins.
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CONTA 1.2.3.1.1.xx - MAQUINAS E EQUIPAMENTOS GRAFICOS
Vida util (anos): 15
Valor Residual: 10 %
Registra o valor das despesas com todas as maquinas, aparelhos e equipamentos
utilizados em reprografia ou artes graficas, tais como:
aparelho para encadernacao, copiadora, cortadeira elétrica, costuradora de papel,
duplicadora, grampeadeira, gravadora de extenso, guilhotina, linotipo, maquina de
OFF-Set, operadora de ilhoses, picotadeira, teleimpressora e receptadora de

paginas e afins.

CONTA 1.2.3.1.1.XX — MAQUINAS, FERRAMENTAS E UTENSILIOS DE OFICINA
Vida util (anos): 10

Valor Residual: 10 %

Registra o valor das despesas com maquinas, ferramentas e utensilios utilizados em
oficinas mecanicas, marcenaria, carpintaria e serralheria, ndo incluindo ferramentas
gue nédo facam parte de um conjunto, nem tdo pouco materiais permanentes
utilizados em oficinas graficas, tais como:

analisador de motores, arcos de serra, bomba para esgotamento de tambores,
compressor de ar, conjunto de oxigénio, conjunto de solda, conjunto para
lubrificacdo, desbastadeira, desempenadeira, elevador hidraulico, esmerilhadeira,
extrator de precisao, forja, fundidora para confeccao de broca, laminadora, lavadora
de carro, lixadeira, macaco mecéanico e hidraulico, mandril, marcador de velocidade,
martelo mecanico, niveis de aco ou madeira, pistola metalizadora, polidora, prensa,
rebitadora, recipiente de ferro para combustiveis, saca-pino, serra de bancada, serra
mecanica, talhas, tanques para &gua, tarracha, testadora, torno mecanico,

vulcanizadora e afins.

CONTA 1.2.3.1.1.xx - EQUIPAMENTOS HIDRAULICOS E ELETRICOS.
Vida util (anos): 10
Valor Residual: 10 %

51



7)\ Conselho

&)| Federal de

%) Farmacia
Registra o valor das despesas com equipamentos destinados a instalacéo
conservacao e manutencao de sistemas hidraulicos e elétricos, tais como:
bomba d'agua, bomba de desentupimento, bomba de irrigagdo, bomba de
lubrificacdo, bomba de succ¢éo e elevacao de agua e de gasolina carneiro hidraulico,
desidratadora, maquina de tratamento de agua, maquina de tratamento de esgoto,

magquina de tratamento de lixo, moinho, roda d'agua e afins.

CONTA 1.2.3.1.1.xx - MOBILIARIO EM GERAL

Vida util (anos): 10

Valor Residual: 10 %

Registra o valor das despesas com méveis destinados ao uso ou decoracéo interior
de ambientes, tais como:

abajur, aparelho para apoiar os bracos, armario, arquivo de aco ou madeira, balcédo
(tipo atendimento), banco, banqueta, base para mastro, cadeira, cama, carrinho
fichario, carteira e banco escolar, charter negro, cinzeiro com pedestal, criado mudo,
cristaleira, escrivaninha, espelho moldurado, estante de madeira ou aco, estofado,
flipsharter, guarda-louca, guarda roupa, mapoteca, mesa, penteadeira, poltrona,
porta-chapéus, prancheta para desenho, quadro de chaves, quadro imantado,
guadro para editais e avisos, reldgio de mesa/parede/ponto, roupeiro, sofa, suporte

para tv e video, suporte para bandeira (mastro), vitrine e afins.

CONTA 1.2.3.1.1.xx - MAQUINAS, INSTALAQC)ES E UTENSILIOS DE
ESCRITORIO

Vida util (anos): 10

Valor Residual: 10 %

Registra o valor das despesas com todas as maquinas, aparelhos e utensilios
utilizados em escritorio e destinados ao auxilio do trabalho administrativo, tais como:
aparelho rotulador, apontador fixo (de mesa), caixa registradora, carimbo digitador
de metal, compasso, estojo para desenho, globo terrestre, grampeador (exceto de

mesa), maquina autenticadora, maquina de calcular, maquina de contabilidade,
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maguina de escrever, maquina franqueadora, normografo, pantégrafo, quebra-luz

(luminéaria de mesa), régua de precisao, régua T, relégio protocolador e afins.

CONTA 1.2.3.1.1.xx - EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Vida util (anos): 05

Valor Residual: 10 %

Registra o valor das despesas com todas as maquinas, aparelhos e equipamentos
utilizados em processamento de dados de qualquer natureza, exceto quando for
aquisicao de pecas destinadas a reposicao diretamente ao equipamento ou mesmo
para estoque, tais como:

caneta Optica, computador, controladora de linhas, data show, fitas e discos
magneéticos, impressora, kit multimidia, leitora, micro e minicomputadores, mesa
digitalizadora, modem, monitor de video, placas, processador, scanner, teclado para

micro, urna eletrénica e afins.

CONTA 1.2.3.1.1.xx — APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS

Vida util (anos): 10

Valor Residual: 10 %

Registra o valor das despesas com aquisicdo de eletrodomésticos em geral e
utensilios, com durabilidade superior a dois anos, utilizados em servicos domésticos,
tais como:

aparelhos de copa e cozinha, aspirador de p0, batedeira, botijao de gas, cafeteira
elétrica, chuveiro ou ducha elétrica, circulador de ar, condicionador de ar (mével),
conjunto de ché/café/jantar, escada portatil, enceradeira, exaustor, faqueiro, filtro de
agua, fogdo, forno de micro-ondas, geladeira, grill, liquidificador, maquina de lavar
louca, maquina de lavar roupa, maquina de moer café, maquina de secar pratos,
secador de prato, tabua de passar roupas, torneira elétrica, torradeira elétrica,

umidificador de ar e afins.
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CONTA 1.2.3.1.1.xx — EQUIPAMENTOS DE AUDIO, FOTO E VIDEO
Vida util (anos): 10
Valor Residual: 10 %
Registra o valor das despesas com aquisicdo de equipamentos de filmagem,
gravacao e reproducao de sons e imagens, bem como os acessorios de durabilidade
superior a dois anos, tais como:
amplificador de som, caixa acustica, data show, eletrola, equalizador de som,
filmadora, flash eletrénico, fone de ouvido, gravador de som, maquina fotografica,
microfilmadora, microfone, objetiva, projetor, radio, rebobinadora, retroprojetor,
sintonizador de som, tanques para revelacdo de filmes, tape-deck, televisor, tela

para projecéao, toca-discos, e afins.

CONTA 1.2.3.1.1.xx — OBRAS DE ARTE E PECAS PARA MUSEU

Vida util (anos):-------

Valor Residual: --------

Registra o valor das despesas com objetos de valor artistico e histérico destinados
a decoracao ou exposicdo em museus, tais como:

alfaias em louca, documentos e objetos historicos, esculturas, gravuras, molduras,
pecas em marfim e ceramica, pedestais especiais e similares, pinacotecas
completas, pinturas em tela, porcelana, tapecaria, trilhos para exposi¢cao de quadros

e afins.

CONTA 12311.05.xx — VEICULOS EM GERAL
Vida util (anos): 15
Valor Residual: 10%

Registra o valor das despesas com veiculos ndo classificados em subitens

especificos, tais como:

bicicleta, carrinho de méo, carroga, charrete, empilhadeira e afins.
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CONTA 1.2.3.1.1.xx — VEICULOS DE TRAGAO MECANICA

Vida util (anos): 15

Valor Residual: 10%

Registra o valor das despesas com veiculos de tracdo mecéanica, tais como:
ambulancia, automével, basculante, cacamba, caminh&o, carro-forte, consultério
volante, furgdo, lambreta, microdnibus, motocicleta, 6nibus, rabecdo, vassoura

mecanica, veiculo coletor de lixo e afins.

CONTA 1.2.3.1.1.xx — COLEQOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS

Vida util (anos): 10

Valor Residual: 0%

Registra o valor das despesas com colecfes bibliograficas de obras cientificas,
romanticas, contos e documentérios historicos, mapotecas, dicionarios para uso em
bibliotecas, enciclopédias, periddicos encadernados para uso em bibliotecas,
palestras, tais como:

album de carater educativo, colecbes e materiais bibliograficos informatizados,
dicionarios, enciclopédia, ficha bibliografica, jornal e revista (que constitua
documentario), livro, mapa, material folclérico, partitura musical, publicacdes e

documentos especializados destinados a bibliotecas, repertorio legislativo e afins.

CONTA 1.2.3.1.1.xx — DISCOTECAS E FILMOTECAS

Vida util (anos): 05

Valor Residual: 10%

Registra o valor das despesas com discos, CD e cole¢des de fitas gravadas com
musicas e fitas cinematograficas de carater educativo, cientifico e informativo, tais
como:

disco educativo, fita de audio e video com aula de carater educativo, microfilme e

afins
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CONTA 1.2.3.1.1.xx — PECAS NAO INCORPORAVEIS A IMOVEIS

Vida util (anos): 10

Valor Residual: 10%

Registra o valor das despesas com materiais empregados em iméveis e que possam
ser removidos ou recuperados, tais como:

biombos, carpetes (primeira instalagdo), cortinas, divisérias removiveis, estrados,

persianas, tapetes, grades e afins.

CONTA 1.2.3.1.1.xx -MAQUINAS, UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS DIVERSOS
Registra o valor das despesas com maquinas, aparelhos e equipamentos que nao
estejam classificados em grupo especifico, tais como:

aparador de grama, aparelho de ar condicionado, bebedouro — carrinho de feira,
container, furadeira, maleta executiva, urna eleitoral, ventilador de coluna e de mesa

e afins.

CONTA 1.23.1.1xx - EQUIPAMENTOS, PECAS E ACESSORIOS
P/AUTOMOVEIS

Registra o valor das despesas com acessoérios para automoveis que possam ser
desincorporados, sem prejuizo dos mesmos, para aplicacdo em outro veiculo, tais
como:

ar condicionado, capota, radio/toca-fita e afins.

25.6 Segundo o Manual do SIAFI, se o bem n&o estiver na tabela anterior, poderao
ser utilizadas as tabelas da Receita Federal (Ver IN n° 162/98 e IN n° 130/99). Como
exemplo: Anexo Il — Demais bens, da IN n°® 162/98, sobre “Edificagbes” com Vida util

de 25 anos e taxa anual de depreciacao de 4% a.a.
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25.7 Observar também que para efeito de calculo do valor residual ndo constante

das referidas tabelas.
26. DA AMORTIZACAO

26.1. Amortizacdo € a reducdo do valor aplicado na aquisicdo de direitos de
propriedade e quaisquer outros, inclusive ativos intangiveis, com existéncia ou
exercicio de duragéo limitada, ou cujo objeto sejam bens de utilizacdo por prazo legal

ou contratualmente limitado.

26.2. O calculo da amortizagéo sera realizado pelo sistema informatizado de controle
patrimonial, seguindo as orientacdes e critérios deste Manual.

26.3. E exemplo de ativo intangivel amortizavel:

a) softwares.

26.4. A diferenca entre aquisicdo e desenvolvimento de software esta associada a
forma de obtencao.

26.4.1. A aquisicao refere-se a compra de um software “pronto”, e considera os
gastos com preco de compra, frete, seguros, tributos ndo recuperaveis, entre outros.
26.4.2. O desenvolvimento refere-se a “construcao” do software, e considera os
gastos necessarios para desenvolvé-lo, como méao-obra (p.ex.: salario dos técnicos
envolvidos), licencas, testes, equipamentos, insumos (p.ex.: energia elétrica), entre
outros.

26.4.3. Em que pese ser uma despesa (do ponto de vista orcamentario), é

recomendavel manter apenas uma conta contabil “Softwares”, classe do Ativo.
26.5. A Estimativa de Vida Util Econémica de Bens Intangiveis:

a) a amortizacdo de ativos intangiveis com vida Util definida deve ser iniciada a partir

do momento em que o ativo estiver disponivel para uso; e
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b) a amortizacdo deve cessar na data em que o ativo é classificado como mantido
para venda, quando estiver totalmente amortizado ou na data em que ele é baixado,

0 que ocorrer primeiro.

26.6 Deve-se presumir que o valor residual de ativo intangivel com vida util definida
€ zero, exceto quando: em regra, a vida Util estd associada ao tempo esperado de
utilizacdo ou da licenca e o valor residual, em regra, € zero, exceto quando:

a) haja compromisso de terceiro para comprar o ativo ao final da sua vida util; ou

b) exista mercado ativo para ele;

c) o valor residual possa ser determinado em relacdo a esse mercado; e

d) seja provavel que esse mercado continuard a existir ao final da vida til do ativo.

26.7. O valor amortizavel de ativo com vida util definida € determinado apés a
deducdo de seu valor residual. Um valor residual diferente de zero implica que a

entidade espera a alienagéo do ativo intangivel antes do final de sua vida econémica.

26.8. O periodo de amortizacdo de ativo intangivel com vida atil definida deve ser
revisado pelo menos ao final de cada exercicio. Caso a vida Util prevista do ativo
seja diferente de estimativas anteriores, o prazo de amortizagdo deve ser
devidamente alterado.

26.9. Método de Amortizacao:

a) o método de amortizacdo que deve ser utilizado sera o das quotas constantes,
devendo constar em notas explicativas;

b) a amortizacdo para cada periodo deve ser reconhecida no resultado, contra uma
conta retificadora do ativo;

c) o método de amortizacdo deve ser compativel com a vida util econémica do ativo

e aplicados uniformemente durante esse periodo.
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27. CONSIDERACC)ES FINAIS

27.1. Com o objetivo de confirmar os valores evidenciados nas demonstracoes
contabeis, orienta-se que o Sistema CFF/CRF’s realize inventarios fisicos anuais de

seus bens, no minimo.

27.2. Com o intuito de controlar a movimentacado, o desfazimento, os inventarios e
os célculos de depreciacdo de bens moveis, orienta-se que os Conselhos Federal e
Regionais de Farmacia adotem formas de identificacéo individual desses ativos, bem
como a utilizacdo de sistemas informatizados para o controle e gestdo desses bens,
conforme diretrizes dispostas na Instrugdo Normativa SEDAP/PR, n° 205/88, ou

norma que vier a substitui-la.

27.3. Ao considerar as constantes modificacdes nas legislacdes inerentes ao tema
Gestdo Patrimonial, este manual esta sujeito a revisdo a cada 5 (cinco) anos ou com
base nos dispositivos previstos na Lei Federal n® 13.655/18 o presente Manual e
seus anexos poderédo ser atualizados, desde que haja motivacao expressa.

27.4. Fica criado nesta data o Grupo de Trabalho de Gestdo de Patrimbnio para
apoio e desenvolvimento do Sistema de Controle Patrimonial - SCP no ambito do
sistema CFF/CRF'’s.

27.4.1. As atividades do Grupo serao definidas mediante Portaria a ser editada.
27.5. Até que seja iniciado as tratativas sobre “Sistema de Controle de Almoxarifado”
fica autorizado o uso, no que couber, das orientacdes deste Manual as rotinas da

Unidade de Almoxarifado, ou estrutura equivalente.

27.6. Na auséncia ou desconformidade deste Manual com a norma em vigéncia

adota-se a horma superior em vigéncia.
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27.7. O Procedimento Operacional Padrdo - POP para operacionalizacdo desta
normativa serd confeccionado conforme analise de conveniéncia da Unidade
Administrativa Superior competente de cada Conselho pertencente do Sistema

CFF/CRF’s.
27.8. Este Manual regulamenta a Gestdo Patrimonial no ambito do Sistema

CFF/CRF’s e passa a vigorar em 01 de janeiro de 2021, n&o impedindo que se

aplique norma superior em vigéncia.
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SUGESTOES DE MODELOS A SEREM ADOTADOS

ANEXO |

MODELO: AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO DE MATERIAL

(logo se houver)
(nome do Conselho)
(endereco do Conselho)
(telefone do Conselho) —/ CEP: XXXXX-XXX
Requisi¢cdo n°® xx/2020
Contato: (Responsavel pela unidade de Almoxarifado, ou Patriménio, ou estrtura equivalente)

AUTORIZACAO PARA FORNECIMENTO

Identificacdo da licitag&o: Processo
) Administrativo:
0x/20xx
XXX/20XX

Dados para emisséo da Nota Fiscal:

CNPJ: xxx

Conta Or¢camentéria: o
Inscricdo Estadual: xxx

Saldo Or¢camentério:

Fornecedor: Clique aqui para inserir o texto. (endereco)

Contato: Dono da
empresa

CEP: XXXXXXXX

CNPJ: Digite o CNPJ

Telefone: Digite um n® Fax: Cidade e local

Endereco:Clique aqui para inserir o texto.

Cidade: Cidade e local UF: UF CEP: Cidade e local
Prazo para
pagamento: Prazo

Prazo para entrega: até xx
(xxx) dias corridos (Item x.x
do Termo de referéncia)

maximo de até xx (Xxx)
dias, contados a partir do
recebimento da Nota
Fiscal ou Fatura (Item xx.x
do Termo de Referéncia)

Email:

Lote/ltem

Especificacéo

Medida Quant.

XXX

Local de entrega:
(endereco)

Valor

P Valor Total
unitario

Total
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Dados Bancarios
Banco: Banco

Observagges: Agéncia: Agéncia
. O NR C/C: Conta OP.: Conta
Eﬁ:)eailg;m IPI E Demais Impocs:?on;rlit((:)l.uzléso INFORMAR OS DADOS
' BANCARIOS NA NOTA

FISCAL/FATURA

Com base nas instrugdes previstas na IN°
205/88 e demais legislagbes vigentes
solicitamos as providéncias necessarias
Observagbes: Horario de funcionamento da (unidade) | para a logistica do material acima
de xxx do xx: as xxh:00min. Serd necessaria a | especificado:

identificacao do funcionério responsavel pela entrega na
Portaria do xxx.

(Assinatura do Responsavel pela
Unidade de Almoxarifado, Patrimdnio ou
estrutura equivalente)

A Nota Fiscal devera ser emitida obrigatoriamente com o namero de inscricdo do CNPJ apresentado
nos documentos de habilitagdo e proposta, ndo se admitindo Notas Fiscais de remessa emitidas com
outro CNPJ, mesmo aqueles de filiais ou da matriz.

Brasilia, Insira uma data.
Autorizo,

XXXXXXXX
(Responsavel do Setor ou Autoridade Administrativa)
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ANEXO Il

MODELO: CONTROLE RELACAO CARGA DE MATERIAIS DE PEQUENO
VALOR ECONOMICO

Obs.: O formulario devera ser preenchido sem erros, rasuras ou emendas

RELACAO CARGA DE MATERIAIS DE PEQUENO VALOR ECONOMICO

Material

Descricdo do Conta contabil |Localizacdo | Responsavel |Valor (R$)

Local, Data

Unidade de Patrimonio, ou estrutura equivalente,

63




) Conselho
C\? Federal de
) Farmacia

ANEXO Il

MODELO: TERMO CIRCUNSTANCIADO ADMINISTRATIVO

Obs.: O formulario devera ser preenchido sem erros, rasuras ou emendas.

1. IDENTIFICACAO DO EMPREGADO ENVOLVIDO

Nome:

CPF:

Matricula:

Cargo:

Unidade de lotacéo:

Unidade de exercicio:

E-mail:

Telefone:

2. DADOS DA OCORRENCIA

() Extravio
( ) Dano

Especificagdo do bem atingido:

N° do patriménio:

Data da ocorréncia:

/ /

Local da ocorréncia (logradouro, municipio, U.F.):

Descrigdo dos Fatos:
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Pre¢o de Mercado para Aquisi¢éo
ou Reparacdo do Bem Atingido
(R$):

Fontes Consultadas para Obtengéo do Prego de Mercado:

3. RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

Nome: Matricula:
Funcéo: Unidade de exercicio:
Local/Data: Assinatura:

4. CIENCIA DO EMPREGADO/FUNCIONARIO ENVOLVIDO

Eu,

, declaro-me

ciente da descricdo da ocorréncia acima e de que me ¢ facultado apresentar, no prazo de 05 (cinco) dias, a
contar da presente data, manifestacdo escrita e/ou o ressarcimento ao erério 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 Empregado Envolvido Apresentou:
Manifestacdo Escrita ( )Sim ( )Naéo
Ressarcimento Ao Erario ( ) Sim () Néo

Andlise

Abertura de Prazo para Efetuar o Ressarcimento

(preencher somente em caso de conduta culposa do servidor envolvido e de ndo ter ocorrido o ressarcimento no prazo
concedido no item 4 acima)

Em razdo do exposto na andlise acima, ofereco ao empregado envolvido a oportunidade de apresentar
ressarcimento ao erario correspondente ao prejuizo causado, no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da presente
data.

Assinatura do Responsavel pela Analise: Assinatura do Empregado Data:
Envolvido:
/ /

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 Administracdo Pablica, de modo que se recomenda o
encaminhamento destes autos ao fiscal do contrato administrativo para que adote as providéncias necessarias
ao ressarcimento do valor do bem extraviado/danificado, de acordo com a forma avengada no instrumento
contratual e conforme a legislagdo 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 acdo do agente, de modo que se recomenda o0 encerramento da presente
apuracdo e o encaminhamento destes autos ao setor responsavel pela geréncia de bens e materiais para
prosseguimento quanto aos demais controles patrimoniais internos.
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() O extravio/dano ao bem publico descrito acima apresenta indicios de conduta dolosa do servidor publico
envolvido, de modo que se recomenda a apuracdo de responsabilidade funcional.

() O extravio/dano ao bem publico descrito acima resultou de conduta culposa do empregado publico
envolvido, contudo este nédo realizou o adequado ressarcimento ao erario correspondente ao prejuizo causado,
de modo que se recomenda a apuracdo de responsabilidade funcional.

() O extravio/dano ao bem publico descrito acima resultou de conduta culposa do empregado 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:

(1) Pagamento.

(2) Entrega de um bem de caracteristicas iguais ou superiores ao danificado ou extraviado.

(3) Prestacdo de servigo que restituiu ao bem danificado as condicGes anteriores.

Diante do exposto concluo o presente Termo Circunstanciado Administrativo e remeto os autos para
julgamento a ser proferido pelo(a)

Nome: Matricula:

Local / Data: Assinatura:

6. DECISAO DA DIRETORIA DA AUTARQUIA

( ) ACOLHO a proposta elaborada ao final deste Termo Circunstanciado Administrativo. Encaminhem-se os
presentes autos a Unidade de Patrimdnio para atendimento da recomendacéo feita.

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

Nome:

Local / Data: Assinatura:
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ANEXO IV

MODELO: AUTORIZACAO DE ENTRADA E SAIDA DE BEM PERMANENTE

Obs.: O formuléario devera ser preenchido sem erros, rasuras ou emendas.

ORIGEM DO MATERIAL

PARTICULAR ( ) CONSELHO ()

DESTINO DO MATERIAL

ENTRADA () SAIDA( )

DADOS DO PORTADOR

Nome: CPF:
Empresa: Telefone:
MATERIAL
ITEM PATRIMONIO DESCRICAO DO MATERIAL

REPARO DE BEM
Autorizamos, a retirar e transportar o bem descrito acima para efeito de reparo/manutencéo - de propriedade do
Conselho , pelo periodo de dias contados a partir desta data, até
que o bem retorne recuperado ou ndo ao Conselho XXXXX XXXXXX.

Unidade Patriménio
DEVOLUQAO DO BEM

Declaro para os devidos fins que em de de , realizou a devolucéo de do bem. Recuperado
() N&o recuperado ( ).

Unidade de Patrimonio

OBS.:

1- A entrada ou saida dos bens relacionados s6 sera procedida mediante a apresentacdo desta autorizacao,
identificacdo do portador e vistoria do material.
2 - 18 via: Patrimdnio, 22 via: Agente de Portaria (ou vigilancia, caso haja) e 32 via: Portador
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ANEXO V

MODELO: TERMO DE RESPONSABILIDADE:USO DE BEM MOVEL
PARTICULAR

Obs.: O formuléario devera ser preenchido sem erros, rasuras ou emendas.

Pelo presente, responsabilizo-me por todos e quaisquer eventuais danos,
furto, roubo, extravio que venha ocorrer com o0 bem de minha propriedade descrito
abaixo:

CARACTERISTICAS DO EQUIPAMENTO

Equipamento:

Marca: Modelo:

Localizacéo:

N°. de Série:

Cadigo de Controle do Setor de Patrimonio:

Por fim, declaro que entrada do bem movel foi em: / / no seguinte estado de
conservacéo:
Novo: (_)

Usado: ()
Apresentando defeito: (_ )

Faltando pecas ou acessorios ().

Observacao:

Responsavel pelo bem:
XXXXXXXXEXXXKXXKXXXXKXXXKXXKX
CPF: XXXXXXXXX-XX

RETIRADA DO BEM MOVEL PARTICULAR

Bem movel retirado das dependéncias da Autarquia em: / /

Observacao:

Unidade de Patriménio
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ANEXO VI

MODELO: FORMULARIO DE SOLICITA(}AO DE TRANSFERENCIA DE BEM
Obs.: O formuléario devera ser preenchido sem erros, rasuras ou emendas.

Solicito que a responsabilidade sobre o (s) bem (ns) listado (s) neste
documento seja transferida ao (a) empregado (a) nome completo:
XXXXXXXXXXXXXXXXXXKX, matricula N°XXXXX, ramal n°  XXXxX, e-mail:

XXXXXX @ CXXXXXXXXXXXX, lotado No setor: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Justificativa da solicitagao: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Tipo de Bem -
o PO Descri¢do do Estado de
Ne do (ex.: monitor, microcomputador ~
. A . conservacao
Patrimonio cadeira, mesa, telefone etc).
do bem
XXXXXX | XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Obs.1: A transferéncia de carga patrimonial somente sera efetivada ap6s o recebimento do presente documento,
devidamente carimbado e assinado pelas partes envolvidas no processo, bem como da assinatura do(s) Termo(s) de

Transferéncia.
Obs.2: Todos os campos deste formulario sdo de preenchimento obrigatério;

Local, Data.

ASSINATURA:

Responsavel pelo bem.
XXXXXXXXXXXKXXXXKXX
Matricula: xxxx

AUTORIZACAO:

Unidade Administrativa Superior
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ANEXO VII

MODELO: RELATORIO DE INVENTARIO

Item | Classificagdo | N° Descrigdo Valor | Tipo de | Estado de Localizacdo | Observacoes
Contabil Patrimonial | (Tipo, Marca, (R$) | Entrada | Conservacdo | do Bem
Modelo, Ano de
Fabricacao)

Subtotal

Subtotal
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ANEXO VII

CONCEITOS

Para fins deste manual, considera-se:

Avaliacdo Patrimonial: é a atribuicdo de valor monetario a itens do ativo e do
passivo decorrente de julgamento fundamentado em consenso entre partes e que
traduza, com razoabilidade, a evidenciacao dos atos e dos fatos administrativos.
Amortizacao: reducao do valor aplicado na aquisicdo de direitos de propriedade e
guaisquer outros, inclusive ativos intangiveis, com existéncia ou exercicio de
duracéo limitada, ou cujo objeto seja de utilizacéo por prazo legal ou contratualmente
limitado.

Bens tangiveis: Sao aqueles que podem ser tocados, que possuem corpo fisico.
Exemplos: maquinas, veiculos, estoque de mercadorias, casas, edificacdes, prédios,
galpdes, entre outros. Os Bens tangiveis sédo divididos em bens moveis e imoveis.
Bens Mdveis: Sdo mbveis 0s bens passiveis de remo¢do sem danos, seja por forca
prépria ou por forca alheia. Ou seja, objetos concretos, palpaveis, fisicos, que néo
sdo fixos ao solo. Exemplos: veiculos, mobiliario, utensilios, maquinas, estoques,
livros, entre outros.

Bens Imoveis: Sao imbveis os bens que ndo podem ser retirados de seu lugar
natural (solo e subsolo) sem destruicdo ou dano, ou seja, agueles que, para serem
deslocados, terdo de ser total ou parcialmente destruidos (pois sao fixos ao solo).
Exemplos: arvores, edificios, terrenos, construcdes, galpdes, entre outros.

Bens intangiveis: Sdo aqueles que ndo podem ser tocados e que ndo possuem
corpo fisico. Exemplos: marcas e patentes, formulas de inven¢des, direitos autorais,
ponto comercial, entre outros.

Classificacdo dos Bens Mdveis: Os bens méveis dos Sistema CFF e CRF’s
poderao ser classificados de acordo com a sua portabilidade e, também, quanto a
sua situacao patrimonial.

Conceito: Bens séo valores materiais ou imateriais que podem ser objeto de uma

relagcéo de direito.
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Depreciacao: a reducdo no valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou perda de
utilidade por uso, acédo da natureza ou obsolescéncia.
Incorporacdao: a inclusdo de um bem no acervo patrimonial da entidade, bem como
a adicdo do seu valor a conta do ativo imobilizado da Unidade Contabil.
Reavaliacao: a adocado do valor de mercado ou de consenso para bens do ativo.
Reducdao ao valor recuperavel: é a reducéo nos beneficios econémicos futuros ou
no potencial de servigos de um ativo que reflete o declinio na sua utilidade, além do
reconhecimento sistematico por meio da depreciagéo.
Unidade de Administracdo Superior:unidade central de supervisédo das atividades
da Autarquia, exercendo as atribuicées de acordo com as determinacdes do Plenario
e da Diretoria.
Unidade Contébil: unidade centralresponséavel porcoordenar as atividades contébil
e financeira do Orgéo, exercendo as atribuicdes de acordo com as determinacées
do Plenario e da Diretoria.
Tombamento: consiste na formalizagdo da incluséo fisica de um bem patrimonial
no acervo da entidade. Efetiva-se com a atribuicdo de um nimero de tombamento,
a marcacao fisica e o cadastramento de dados.
Transferéncia: modalidade de movimentacdo de material, com troca de
responsabilidade, de uma Unidade Administrativa para outra, integrantes da mesma
entidade.
Valor de Aquisicdo: é a soma do preco de compra de um bem com 0s gastos
suportados direta ou indiretamente para coloca-lo em condi¢ao de uso.
Valor de mercado ou valor justo: o valor pelo qual um ativo pode ser intercambiado
ou um passivo pode ser liquidado entre partes interessadas que atuam em condi¢oes
independentes e isentas ou conhecedoras do mercado.
Valor bruto contabil: € o valor do bem registrado na contabilidade, em uma
determinada data, sem deducéo da correspondente depreciacdo, amortizagdo ou
exaustdo acumulada.
Valor liquido contabil: é o valor do bem registrado na contabilidade, em
determinada data, deduzido da correspondente depreciagdo, amortizagcdo ou

exaustao acumulada.
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Valor recuperéavel: o valor de mercado de um ativo menos o custo para a sua
alienacéo, ou o valor que a entidade do setor publico espera recuperar pelo uso
futuro desse ativo nas suas operacoes; o que for maior.
Valor da reavaliacdo ou valor da reducdo do ativo ao valor recuperavel: a
diferenca entre o valor liquido contabil do bem e o valor de mercado ou de consenso,
com base em laudo técnico.
Valor residual: o montante liquido que a entidade espera, com razoavel seguranca,
obter por um ativo no fim de sua vida util econdmica, deduzidos os gastos estimados

para a sua alienacao.
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ANEXO IX

EMBASAMENTO LEGAL
Foi levado em conta para elaboracao deste Manual, o seguinte embasamento legal,

modelos de manuais e obras de referéncia patrimonial:

LEIS, DECRETOS, PORTARIAS, RESOLUCOES E INSTRUCOES NORMATIVAS,
ACORDAOS.

051704 - NORMA DE EXECUC}AO N. 04, DE 31/10/97. STN.
Acoérdédo n° 1.925/2019 - Plenario

Acoérdédo n° 1.121/2010 — Plenario.

Aco6rdao n° 1.219/2007 - Segunda Camara.
Acoérdao n° 1.534/2009-Primeira Camara.
Acordao n° 1.547/2014-TCU — Segunda Camara.
Acoérdao n° 1.595/2006 - Primeira Camara.
Acoérdéo n° 1.74/2004- TCU — Plenario.

Acérdao n° 2.146/2011-TCU — Segunda Camara.
Acordao n° 3.001/2013 -TCU — Segunda Camara.
Acoérdéo n° 3.372/2012-TCU — Plenario.

Acoérdéo n° 3.556/2019 - TCU — Primeira Camara.
Acordao n° 3.706/2010 - TCU — Segunda Camara.
Acordao n° 3.706/2010 -TCU — Segunda Camara.
Acordao n° 3.874/2019 - Segunda Camara.
Acordao n° 450/2019 — TCU — Plenario.

Acordao n° 4.520/2019 - Primeira Camara.

Acordao n° 5.005/2019 - TCU — Segunda Camara.
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Acordao n° 5.172/2011-TCU — Segunda Camara.
Acordao n° 5.249/2008 -TCU — Primeira Camara.
Acordao n° 6.756/2013 -TCU — Primeira Camara.
Acordao n° 665/2008 — TCU — Plenario.
Acordao n° 792/2008 - Segunda Camara.
Acordao n° 900/2019 — TCU - Plenério.
Acordao de Relagdo n° 2835/2019 - TCU — Primeira Camara.
Acordao de Relacdo n° 3540/2019 - TCU — Segunda Camara.
Acordao de Relacdo n° 1.108/2004 - TCU — Primeira Camara.

Acordao de Relacdo n° 1.279/2009 -TCU — Primeira Camara.

Acordao de Relacdo n° 1.654/2007 - TCU — Primeira Camara.

Acérdao de Relagdo n° 3.994/2010 - TCU — Segunda Camara.
Acérdao de Relagdo n° 6.346/2010 - TCU — Segunda Camara.

Acérdao de Relagdo n° 6.745/2011 - TCU — Segunda Camara.

Acoérdéo n° 1.595/2006 -TCU — Primeira Camara.
Acoérdéo n° 1.601/2011 - TCU — Primeira Camara.
Aco6rdao N° 10253/2019 - TCU - Segunda Camara.
Aco6rdao n° 1049/2019 — TCU - Plenario.

Acoérdéo n° 1066/2019 — TCU — Plenario.

Acoérdéo n° 2.545/2008 - TCU — Primeira Camara.
Acordao n° 2.986/2006 - TCU - Primeira Camara.
Acordéo n° 2233/2018 - TCU - Primeira Camara.
Acordao n° 3.001/2013 - TCU — Segunda Camara.

Acordao n° 3.706/2010 - TCU — Segunda Camara.
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Acordao n° 3.706/2010 - TCU — Segunda Camara.

Acordao n° 3.706/2010 - TCU — Segunda Camara.

Acordao n° 3.706/2010 -TCU — Segunda Camara.

Acordao n° 3.895/2019 - TCU — Segunda Camara.

Acordao n° 3541/2007 - TCU — Segunda Camara.

Acoérdao N° 3877/2017 — TCU — Primeira Camara.

Acordédo n° 3877/2017 — TCU — Primeira Camara.
Acordao n° 5.005/2019 -TCU — Segunda Camara.
Acordao n° 5.005/2019 -TCU — Segunda Camara.
Acoérdao n° 5.249/2008 - TCU — Primeira Camara.
Acordao n° 5.926/2019 - TCU - Segunda Camara.
Acoérdéo n° 5249/2008 - TCU — Primeira Camara.
Acoérdéo n° 545/2020 - TCU - Primeira Camara.
Acordao n° 662/2009-TCU — Plenério.

Acoérdéo n° 665/2008 - TCU — Plenario.

Acoérdao n° 665/2008 — TCU — Plenario.

Acoérdao n° 6836/2019 - TCU — Primeira Camara.
Acoérdao N° 744/2017 - TCU — Plenario.

Acoérdao n° 744/2017 - TCU — Plenario.

Acérdao n° 744/2017 - TCU — Plenério.

Acordéo N° 744/2017 - TCU - Plenario.

Acordao n° 792/2008 - TCU — Segunda Camara.
Acordao n° 914/2018 — TCU — Plenario.

Acordao n° 914/2018 — TCU — Plenario.
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Acoérdao n° 914/2018 — TCU — Plenério.
Acordao n° 9565/2017 - TCU - Segunda Camara.
Acordao n° 9565/2017 - TCU - Segunda Camara.

Ato Normativo n® 205/2018 — Disp. 7/11/2018, Tribunal de Justica do Estado do
Espirito Santo. Disp8e sobre a Depreciagdo, Amortizacdo e demais metodologias
contabeis e patrimoniais aplicadas no ambito do Poder Judiciario do Estado do
Espirito Santo.

Ato TRT n° 472/2015. Institui o conceito de material permanente e de material de
consumo, no ambito do TRT-72 Regido, para efeito de controle e administracéo
patrimonial.

BARBOSA; Diogo Duarte; Manual de Controle Patrimonial; 1. ed.; Brasilia: Gestao
Publica Ed; 2013.

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.

Decreto 9.813, de 30 de maio de 2019. Altera o Decreto n® 9.373, de 11 de maio de
2018. Dispde sobre a alienagdo, a cessédo, a transferéncia, a destinacdo e a
disposicdo final ambientalmente adequadas de bens mdveis no ambito da
administracao publica federal direta, autarquica e fundacional.

Decreto n°® 1.365, de 11 de janeiro de 1995. Dispde sobre atribuicbes de
inventariantes, procedimentos de inventarios e da outras providéncias.

Decreto n° 5.940, de 25 de outubro de 2006. Institui a separacao dos residuos
reciclaveis descartados pelos 6rgéos e entidades da administracéo publica federal
direta e indireta, na fonte geradora, e a sua destinacdo as associacbes e
cooperativas dos catadores de materiais reciclaveis, e da outras providéncias.

Decreto n® 9.373, de 11 de maio de 2018. Dispde sobre a alienacdo, a cessao, a
transferéncia, a destinagéo e a disposicao final ambientalmente adequadas de bens
moveis no ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

Decreto n° 9.412, de 18 de junho de 2018. Atualiza os valores das modalidades de
licitacdo de que trata o art. 23 da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993.

Decreto n° 9.764, de 11 de abril de 2019. Dispde sobre o recebimento de doacdes
de bens moéveis e de servigos, sem 6nus ou encargos, de pessoas fisicas ou juridicas
de direito privado pelos o6rgdos e pelas entidades da administracdo publica federal
direta, autarquica e fundacional.
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Decreto n° 9.813, de 30 de maio de 2019. Altera o Decreto n°® 9.373, de 11 de maio
de 2018. Dispde sobre a alienacdo, a cessao, a transferéncia, a destinacdo e a

disposicdo final ambientalmente adequadas de bens mdveis no ambito da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

Decreto-Lei n°® 200, de 25 de fevereiro de 1967. Dispde sobre a organizacédo da
Administracdo Federal, estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e da
outras providéncias. Brasilia, 1967.

Decreto-Lei n® 9.760, de 5 de setembro de 1946. Dispde sobre os bens imoveis da
Unido e da outras providéncias.

Instrucdo normativa ANAC n° 55, de 25 de outubro de 2011. Brasilia, 2011.
Instrucdo normativa CGU n° 04, de 17 de fevereiro de 2009.

Instrucdo Normativa N° 05 de 26 de maio de 2017. Dispbe sobre as regras e
diretrizes do procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de execucgao
indireta no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional.

Instrugéo Normativa n° 11, de 29 de novembro de 2018. Disp0e sobre ferramenta
informatizada de disponibilizacdo de bens moveis inserviveis para fins de alienacéo,
de cessédo e de transferéncia no ambito da Administracdo Publica federal direta,
autarquica e fundacional - Reuse.Gowv.

Instrucdo Normativa n°® 142, de 05 de agosto de 1983; DASP. Dispde sobre
classificagcdo de material de consumo e permanente e controle relagédo-carga.

Instrugdo Normativa n° 205, de 18 de outubro de 2019. Estabelece as diretrizes e
procedimentos utilizados na alienacao por venda de iméveis da Unido, na forma do
disposto nas Leis n°® 9.636, de 15 de maio de 1998, e n° 13.240, de 30 de dezembro
de 2015.

Instrucdo Normativa SEDAP n° 205 de 08 de abril de 1988. Dispde sobre a
racionalizacdo com minimizacao de custos o uso de material no ambito da Secretaria
de Administracdo da Presidéncia da Republica.

Instrucdo Normativa SPU/ME n° 205 de 18 de outubro de 2019. Estabelece as
diretrizes e procedimentos utilizados na alienacéo por venda de imoveis da Uniéo,
na forma do disposto nas Leis n°® 9.636, de 15 de maio de 1998, e n° 13.240, de 30
de dezembro de 2015.

Instrucdo normativa SRF n°® 162/1998 — Fixa vida util e taxa de depreciacao dos bens
que relaciona.
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ltem 1.1.3, TC013.704/20030, Acordao n° 1.051/2005-TCU-Primeira Camara.
ltem 9.17.10, TC-014.484/2008-0, Acordao n°® 6.321/2010-TCU — Primeira Camara.
Item 9.2.5, TC-013.588/2005-5, Acérddo n° 1.836/2008-TCU-Segunda Camara.
ltem 9.3.1, TC-009.818/2001- Ac-1534-10/09-1. - TCU - Primeira Camara.
Item 9.3.4, TC-015.641/2005-3, Acérdao N° 2.366/2007-TCU- Segunda Camara.
ltem 9.5.2, TC-011.367/2006-3, Acérdao N° 1.918/2011- Primeira Camara.
ltem 9.5.2, TC-011.367/2006-3, Acérdao N° 1.918/2011-TCU — Primeira Camara.
Item 9.6.3, TC-010.395/2003-9, Acérdao N° 5.668/2010- TCU- Segunda Camara.
Item 9.6.3, TC-010.395/2003-9, Acérdao n° 5.668/2010-TCU — Segunda Camara.

Item 9.6.3, TC-010.395/2003-9, Acérdao n° 5.668/2010-TCU — Segunda Camara.

ltens 1.7.1 a 1.7.3 E 1.8, TC-021.070/2013-0, Acé6rddo n°® 2.715/2014- TCU —
Plenério.

Itens 1.7.1.1, TC-031.196/2013-6, Ac6rdao n° 5.647/2015- TCU — Segunda Camara.

LEI n® 8.429, de 2 de junho de 1992. Dispbe sobre as sancfes aplicaveis aos
agentes publicos nos casos de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato,
cargo, emprego ou funcdo na administracédo publica direta, indireta ou fundacional e
da outras providéncias.

Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000. Estabelece normas de financas
publicas voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal e da outras providéncias.

Lei n° 4.320, de 17 de margo de 1964. Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro
para elaboracéo e controle dos orgamentos e balangcos da Unido, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal.

Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993. Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitagcdes e contratos da Administracao
Publica e d& outras providéncias.

Lei n° 9.605, de 12 de fevereiro de 1998. Dispde sobre as sanc¢des penais e
administrativas derivadas de condutas e atividades lesivas ao meio ambiente, e da
outras providéncias.
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Lei n° 9.790, de 23 de marco de 1999. Dispde sobre a qualificacdo de pessoas
juridicas de direito privado, sem fins lucrativos, como Organizactes da Sociedade

Civil de Interesse Publico, institui e disciplina o Termo de Parceria, e da outras
providéncias.

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Pablico, 82 Edigéo.

Manual de Desfazimento de Material. Ministério da Transparéncia, Fiscalizacdo e
Controladoria-Geral da Unido, 2018.

Manual de Patriménio — TCU, 2009.

Ministério da Fazenda. Secretaria do Tesouro Nacional. Portaria n° 448 de 13 de
setembro de 2002. Divulga o detalhamento da natureza das despesas 339030,
339036, 339039 e 449052.

NBC TSP — Normas Brasileiras de Contabilidade.

Portaria n° 548, de 24 de setembro de 2015. Disp0de sobre prazos-limite de adocéo
dos procedimentos contabeis patrimoniais aplicaveis aos entes da Federacao, com
vistas a consolidagéo das contas publicas da Unido, dos estados, do Distrito Federal
e dos municipios, sob a mesma base conceitual.

Procedimento Geral da Gestao Patrimonial do CFC para certificacdo 900.
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