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PORTARIA N°058/2022

Institui a Comissdo de Levantamento de Bens
Patrimoniais e Almoxarifado do CRCSE e designa o
detentor de carga patrimonial do CRCSE.

A PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DE SERGIPE, no
uso de suas atribuicoes legais e regimentais:

Considerando que é dever de todos zelar pela economia do material da instituicdo e pela
conservacao do que for confiado a sua guarda ou utilizag&o.

Considerando as disposi¢Oes constantes no Decreto n® 1.171/1994 e Instru¢do Normativa n° 205,
de 08 de abril de 1988.

Considerando a necessidade de manter atualizado o inventario patrimonial do Conselho
Regional de Contabilidade de Sergipe, para efeito de comprovacdo da existéncia fisica de bens
moveis, de sua localizacdo, bem como de sua utilizagdo de estado de conservacao;

Considerando que o Manual de Contabilidade do Sistema CFC/CRC’s também prevé no
capitulo 2, itens 3.6.4.2 e 4.5.6 a realizacdo do Inventario de Bens Mdveis;

Considerando que, no contexto atual, a Administracdo Publica, regida pelos principios
estabelecidos no art. 37 da CF/88, busca por meio de gerenciamento de acdes e indicadores,
atingir melhores resultados em prol da eficiéncia e eficacia da gestdo, garantindo aos usuarios
uma maior seguranga na praxis administrativas.

Considerando a exigéncia de normatizacdo e o entendimento da necessidade de se manter uma
rotina de controle de estoque rigida e precisa, para que seja possivel a mensuragao tempestiva
para fins contabeis e fiscais.

RESOLVE:

Art. 1° Instituir a Comissdo de Levantamento de Bens Patrimoniais e Almoxarifado do CRCSE,
composta pelo Conselheiro Silvio Antonio da Cruz e, os funcionarios Antonio Adelino da
Silva e Ana Paula da Rocha de Melo.

8 1° Esta Comisséo ficara subordinada a Presidéncia do Conselho Regional de Contabilidade de
Sergipe sendo Coordenada pelo Conselheiro Silvio Antonio da Cruz.
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82° Competira a funciondria Ana Paula da Rocha de Melo funcionar como detentora de
almoxarifado e da carga patrimonial do CRCSE, nos termos do Decreto n° 1.171/1994 e
Instrucdo Normativa n° 205, de 08 de abril de 1988, sendo que em sua auséncia, a atribuicdo
passaré para Silvio Antonio da Cruz.

Art. 2° A Comissao Patrimonial - Inventario e Almoxarifado - do CRCSE tem como finalidade
manter atualizado o levantamento dos bens permanentes; materiais, de consumo e permanentes;
manter uma rotina de gestdo e controle de estoque rigida e precisa; e apresentar relatério quanto
aos resultados de verificagdo quantitativa e qualitativa dos equipamentos e materiais, de consumo
e permanentes, visando o atendimento das determinacdes constantes no Decreto n° 1.171/1994,
Instrucdo Normativa n°® 205, de 08 de abril de 1988 e no capitulo 2, itens 3.6.4.2 e 4.5.6, do
Manual de Contabilidade do Sistema CFC/CRC’s .

Art. 3° Para fins dessa Portaria considera-se:

| - patriménio — conjunto de bens, direitos e obrigacfes suscetiveis de apreciacdo econdmica,
obtida por meio de compra, doacdo, permuta ou por outra forma de aquisicdo, devidamente
identificada e registrada;

I - bens mdveis —aqueles que, pelas suas caracteristicas e natureza, podem ser transportados sem
perda de forma e valor, sendo classificados como materiais permanentes;

Il - bens inserviveis - quando ndo encontra mais aplicacdo na unidade que o detém, estando
subdivididos em:

a) ocioso - bem movel que se encontra em perfeitas condi¢es de uso, mas ndo € aproveitado;

b) recuperavel - bem mdvel que ndo se encontra em condic¢des de uso e cujo custo da recuperagao
seja de até cinquenta por cento do seu valor de mercado ou cuja analise de custo e beneficio
demonstre ser justificAvel a sua recuperacao;

c) antiecondmico - bem mdvel cuja manutencdo seja onerosa ou cujo rendimento seja precario,
em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo; ou

d) irrecuperavel - bem mdvel que ndo pode ser utilizado para o fim a que se destina devido a
perda de suas caracteristicas ou em razao de ser 0 seu custo de recuperacdo mais de cinquenta por
cento do seu valor de mercado ou de a analise do seu custo e beneficio demonstrar ser
injustificavel a sua recuperacéo.
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IV - material de consumo — aquele que, em razdo de seu uso recorrente e da finalidade da Lei n°
4.320/1964, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacao limitada a dois anos.

V - material permanente - aquele que, em raz&o de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade
fisica e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

VI - tombamento - é a identificacdo patrimonial do bem, individualmente, caracterizado pela
atribuicdo de um codigo (numero) e por registro documental.

VIl — desfazimento — procedimento para que a Administracdo Publica se desfaca do bem, sendo
que isso pode ocorrer por meio de alienacdo, alijamento, cessdo ou doacgao.

VIl — almoxarifado — local destinado a guarda, localizacdo, seguranca e preservacdo do material
adquirido, adequado & sua natureza, a fim de suprir as necessidades operacionais dos setores
integrante do CRCSE.

IX — detentor do almoxarifado — profissional responsavel pelo controle de produtos do CRCSE.
Cuida do armazenamento e movimentagdo de mercadorias.

Art. 4° Compete ao detentor de carga patrimonial e almoxarifado do CRCSE:

| — realizar toda movimentacdo dos bens pertencentes ao CRCSE (mudanca de local, mudanca de
chefia, etc), durante o exercicio;

Il — realizar a lavratura do Boletim de Ocorréncia perante o 6rgdo investigativo criminal
competente, quando houver furto ou extravio de bens;

Il — realizar a guarda de toda a documentacdo da movimentacdo dos bens, ocorridas no
exercicio, visando a inclusdo dos mesmos no processo anual;

IV — manter constantemente atualizado o custo de cada produto;
V — manter o controle para reduzir ou evitar estoques de materiais em desuso;

VI — realizar inventarios fisicos periddicos a ser definidos pela comissdo patrimonial para
conferi-los com os dados do controle de estoque;

VIl — manter sistemas de informaces integrados para acesso e consulta imediata da quantidade
disponivel de cada material em estoque;
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VIII — assegurar que o material esteja armazenado em local seguro e na quantidade ideal de
suprimento;

IX — sanar divergéncias de inventario e perdas de qualquer natureza;

X — preservar a qualidade e quantidades exatas e observar a adequacdo das instalacdes e
distribuices suficientes para um atendimento rapido e eficiente;

XI — estabelecer as necessidades de aquisi¢do dos materiais de consumo para fins de reposicao de
estoque, bem como solicitar sua aquisi¢éo;

XIl — fornecer ao departamento de contabilidade e aos outros usuarios internos, relatérios
periodicos e aos externos (fiscalizacdo e sociedade) sempre que solicitado, sendo que o0s
relatérios de controle de estoque, obrigatoriamente, devem apontar o saldo real (descricéo,
quantidade e valores) de forma tempestiva na data solicitada de modo que o saldo evidenciado
possa ser comprovado através de contagem fisica sempre que necessario;

XIII — receber e conferir os materiais adquiridos ou cedidos de acordo com a descricdo da
demanda e nota fiscal ou equivalente, bem como armazenar, registrar, distribuir os materiais em
estoque, organizar e manter atualizado o registro de estoque do material existente;

81° O recebimento e conferéncia de materiais compreende as seguintes fases:

I) entrada de materiais — ato pelo qual o material adquirido ou cedido é entregue no CRCSE,
seguindo seu horario de funcionamento;

I) conferéncia quantitativa - ato pelo qual se verifica se a quantidade de volumes declarada na
nota fiscal corresponde efetivamente ao que foi solicitado na descricdo da demanda e,
consequentemente, recebida, bem como a existéncia de avarias/defeitos/vicios/etc., e verificacdo
da autenticidade da nota fiscal. Caso seja verificada a existéncia de avarias/defeitos/vicios/etc.,
seja na embalagem ou no produto, o detentor do almoxarifado deve recusar o recebimento,
fazendo a anotagédo pertinente relatando o ocorrido no verso da nota fiscal e no recibo do frete,
guando existente;

I11) descarregamento do material — ato pelo qual, apds ultrapassar a fase do item “b”, o detentor
do almoxarifado indica o local adequado para acondicionar o material;

IV) finalizacdo do recebimento — o detentor do almoxarifado deve datar, anotar a hora da chegada
e saida e assinar a nota fiscal sempre que possivel na frente da nota, além de carimbar com
carimbo de identificagdo do responsavel e assinar, fazendo o mesmo no canhoto da nota fiscal.
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82° O armazenamento deve ser executado levando em consideragdo os seguintes aspectos, sem
prejuizo da legislacdo concernente & matéria:

I) deve ser evitado o contato direto do material com piso e paredes, usando acessorios de
protecdo, facilitando limpeza, higiene e, consequentemente, conservacdo dos mesmos;

I1) materiais da mesma classe (exemplo: material de limpeza) devem ficar em local contiguo, de
modo a facilitar sua movimentacao, inspecdo e rapida realizacdo de inventario;

I11) arrumacdo dos estoques de materiais idénticos devem ser organizados de acordo com a data
de recebimento de cada um, de modo a permitir que os itens estocados ha mais tempo sejam
fornecidos prioritariamente, visando minimizar produtos vencidos no estoque;

IV) material inflaméavel e material alimenticio devem ser estocados separadamente dos demais;
V) a arrumacdo dos materiais deve ser feita de modo a manter se voltada para o lado de acesso ao
local de armazenagem, contendo marcacdo do item, permitindo a facil e rapida leitura de
identificacdo e das demais informacdes registradas;

VI) quando o material precisar ser empilhado, deve-se atentar para a seguranca e altura das
pilhas, de modo a ndo afetar sua qualidade pelo efeito da pressdo decorrentes, o arejamento

(distéancia de 70 cm aproximadamente entre o teto e de 50 cm aproximadamente das paredes);

VII) manter previamente separados por fracdo de fornecimento aqueles materiais adquiridos de
dificil contagem (exemplo: canetas, envelopes, parafusos, etc).

83° A estocagem seguira as seguintes diretrizes:

) evitar furto ou roubo;

I1) proteger contra acdo dos perigos mecanicos, das ameacas climaticas e dos animais daninhos;
I11) possibilitar facil inspecéo e rapido inventario;

IV) estocar proximo as areas de expedi¢do, materiais com maior rotatividade;

V) deixar livre acesso as &reas de emergéncia, aos extintores de incéndio;

V1) concentrar em locais proximos materiais de mesma classe;
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VII) estocar nas partes inferiores das estantes materiais mais pesados e/ou volumosos;

VIII) conservar materiais nas embalagens originais, somente sendo abertas, quando do
fornecimento parcelado;

IX) manter a face da embalagem/etiqueta voltada para o lado do acesso ao local de armazenagem;
X) atentar para a seguranca das alturas das pilhas;

XI) proibir terminantemente fumar no interior do almoxarifado;

XI11) permitir so a entrada de pessoas autorizadas;

XI1) ndo estocar quaisquer tipos residuos de material,

XIV) utilizar os métodos PEPS — Primeiro que entra é o primeiro que sai.

84° A distribuicdo de material sera feita mediante requisicdo pormenorizada pelo sistema
utilizado pelo CRCSE.

85° O detentor do almoxarifado devera aferir se as quantidades de material requisitadas estdo
normais e dentro das possibilidades do estoque.

86° A movimentacdo de bens relatada no inciso | deste artigo depende de prévia autorizacdo da
Diretoria Executiva do CRCSE, nos termos do Anexo | desta Portaria.

Art. 5° Compete a comissao patrimonial, anualmente ou quando solicitada:

| - conferir e relatar o patrimdnio apresentado no cadastro de bens do CRCSE;

Il — verificar a existéncia fisica dos equipamentos e materiais permanentes em uso;

I11 - avaliar o estado dos bens e propor o seu reparo e reposi¢do ou desfazimento;

IV — verificar os bens sem placa de identifica¢do visando:

a) caso ja estejam tombados, proceder com as identificagdes;

b) caso ndo estejam tombados, encaminhar para contabilidade objetivando o tombamento e
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posterior identificacdo;

V — elaborar relatérios da existéncia de bens julgados inserviveis, efetuando o enquadramento
nos termos do Decreto Federal n°. 9373/2018;

VI - instaurar o procedimento administrativo que devera conter, obrigatoriamente, as seguintes
informacdes e documentos: folha de rosto, portaria, relatério de bens patrimoniais por setor,
termo de responsabilidade, relatério de conciliagdo com conclusdo dos trabalhos, apreciacdo e
aprovacao das Camaras de Controle Interno e de Assuntos Administrativos e a Homologacéo do
Plenario.

81° Finalizado os procedimentos administrativos listados nos incisos, | a VI do artigo 5° a
Comissdo encaminhara os autos para a Contabilidade, visando os registros cabiveis e a
guarda/arquivamento do processo.

82° A presente Comissdo devera concluir o procedimento administrativo previsto no inciso VI do
art. 5° no que concerne ao inventario de bens patrimoniais e de almoxarifado, até 3 (trés) dias
uteis que antecedem a 102 Reunido Ordinaria de Camaras de cada ano, salvo quando solicitados
extraordinariamente.

83° O termo de responsabilidade a que se refere o inciso V deste artigo deve observar o0 modelo
descrito no Anexo Il desta Portaria.

VIl — apresentar politicas de controle e gestdo do estoque, incluindo cobertura (estoque de
segurangca minimo e maximo) para cada produto, dependendo do fator mais critico para cada
item, e ponto de ressuprimento;

a) E através do controle e gestdo do estoque que o CRCSE seréa capaz de prever o quanto sera
necessario comprar na proxima aquisicdo, sendo que o controle sera feito de forma diversa para
cada item, levando em consideracdo o grau de importancia, valor relativo e dificuldades no
ressuprimento.

b) Os controles podem ser:

1 —registro de pedidos de fornecimento (requisicoes);

2 —acompanhamento periddico;

3 —acompanhamento a cada movimentacgéo;
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¢) O ponto de ressuprimento é um parametro de alerta no dimensionamento de estoques. E um
nivel de estoque que ao ser atingido sinaliza 0 momento de se fazer uma nova compra, evitando
posterior ruptura do estoque.

d) O estoque de seguranca é a quantidade de cada item que deve ser mantida como reserva para
garantir a continuidade do atendimento em caso de ocorréncia nao prevista (exemplo: elevacdo
brusca no consumo e atraso no suprimento).

Art. 6° A Comissdo podera requisitar o auxilio de outros servidores se assim entender necessario.
Art. 7° E permitida a entrada de bens moveis pertencentes a funcionarios nas instalacdes do
CRCSE, desde que previamente autorizado pela Diretoria Executiva e expedido Termo de

Autorizacdo de Entra e Saida (Anexo IlI).

Art. 8° A presente Portaria entrara em vigor a partir desta data, revogando-se as disposi¢fes em
contrario.

Aracaju/SE, 20 de junho de 2022.

Contadora Maria Salete Barreto Leite
Presidente do CRCSE
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Anexo | — Movimentacao de Bens

MOVIMENTACAO DE BENS

N° do Tombamento
Local de Origem
Local de Destino

Movimentacdo Definitiva ()
Tipo da Movimentacédo Movimentacdo temporaria ()
Saida de bens para conserto ()

Descricdo do Bem e condicéo de
Uso

Funcionério de Origem
Funcionario de Destino
Prestador de Servico de Destino

O Setor de Patriménio declara-se ciente da(s) transferéncia(s) do(s) bem(ns) movimentado(s)
entre 0s setores acima mencionados, responsabilizando-se, desta forma pela realizacdo da
atualizacdo dos bens, impressdo e entrega dos termos de responsabilidade entre as partes
envolvidas.

Aracaju/SE / / . Aracaju/SE / /
Detentor da Carga Patrimonial Funcionéario de Origem
Aracaju/SE / / : Aracaju/SE / /
Funcionario/Prestador de Servico de Destino Diretoria Executiva
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Anexo Il — Termo de Responsabilidade

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DE SERGIPE
INVENTARIO PATRIMONIAL (EXERCICIO 202X)

Data:

TERMO DE RESPONSABILIDADE N° XX

AREA

RESPONSAVEL

LOCALIZACAO
(PREDIO)

RESPONSAVEL
PELA GUARDA

NOME DO
RESPONSAVEL
PELA COLETA DAS
INFORMACOES

COMISSAO
PATRIMONIAL DO

CRCSE

Membro (s) Responsavel (eis)

Data da
Conferéncia:

ltem

NUmero
Patrimonial

Descricdo do Bem

Estado
do Bem

Ocioso

DECLARACAO DO RESPONSAVEL

Declaro que os bens patrimoniais acima especificados estdo sob minha responsabilidade,

comprometendo-me a manté-los em condi¢fes adequadas para o desenvolvimento normal dos trabalhos.

Data

Assinatura do Responsavel pela guarda

RESPONSAVEL PELA COLETA DAS INFORMACOES
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Anexo Il - Termo de Autorizacdo de Entrada e Saida n°® 01/2021

Autorizamos a funcionario (a) entrar neste CRCSE, com
0s bens abaixo identificados, atestando que os referidos materiais ndo pertencem ao Patriménio
do Conselho Regional de Contabilidade de Sergipe:

1) ;
2) ;
3) ;
4) ;

Fica a empregada acima indicada, ciente que o CRCSE ndo se responsabiliza pela guarda dos
objetos, bem como que a retirada deve ser comunicada ao detentor da carga patrimonial do
CRCSE.

Aracaju, XX de XXXXXX de 2021.

Detentor da carga patrimonial do CRCSE.

Funcionario (a) do CRCSE

Diretor (a) Executivo (a) do CRCSE
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