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OBJETIVO

A presente Norma tem por objetivo estabelecer procedimentos para o registro de
todos o0s bens moveis adquiridos por recursos or¢camentarios ou extra
orcamentérios, que estdo a disposi¢cdo da Companhia Docas do Rio Grande do
Norte — CODERN, para a realizacdo de suas atividades fim e meio.

ABRANGENCIA

Esta norma aplica-se a todas as Unidades da Companhia Docas do Rio Grande
do Norte — CODERN, estando incluidas a Unidade Sede em Natal/RN, o
Terminal Salineiro de Areia Branca/RN e a Administracao do Porto de Maceié/AL
— APMC. A abrangéncia desta Norma estende-se ao Porto de Maceio, por forca
do Convénio de Descentralizacao, firmado entre o Ministério da Infraestrutura —
MINFRA, atual Ministério de Portos e Aeroportos - MPA e a Companhia Docas
do Rio Grande do Norte — CODERN, no qual a APMC estd subordinada
administrativa, técnico-operacional e financeiramente a CODERN.

DEFINICOES
TERMO DESCRICAO
Diretor, Gerente, Coordenador, Supervisor, Secretaria, ou
AGENTE Assessor, em razao do cargo ou fungdo que ocupa ou por
CONSIGNATARIO OU |indicagdo de autoridade superior, responda objetivamente pela
AGENTE guarda, conservacdo ou uso dos bens que a Administracdo Ihe
RESPONSAVEL confiar, mediante termo de responsabilidade e/ou guia de remessa

de material;

Material permanente ou de consumo, identificado de acordo com
BEM MOVEL classificacdo propria, em funcdo de sua natureza e o fim de
utilizacdo a que se destina.

A responsabilidade pelo uso e guarda do bem, configurada por
meio do Termo de Responsabilidade, que é a propria Guia de
Remessa de Material, quando do seu recebimento pelo setor
solicitante.

CARGA DO BEM

A transferéncia de responsabilidade pelo uso e guarda do bem
guando do seu remanejamento para outra unidade, quando da
substituicdo do agente consignatario, ou quando do seu
desfazimento;

DESCARGA DO BEM
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Incumbéncia dada a Geréncia Administrativa, através do Setor de

GESTAO PATRIMONIAL Patrimdnio, nos termos da Estrutura Organizacional da CODERN:

Procedimento administrativo que consiste no levantamento fisico e
financeiro de todos os bens moéveis, nos locais determinados, cuja
finalidade é a perfeita compatibilizacdo entre o registrado e o
existente, bem como sua utilizacdo e o0 seu estado de
conservacao.

INVENTARIO FiSICO

Ato por meio do qual o material encomendado é entregue a esta
Companhia, em local previamente designado, ndo implicando em
aceitagdo. Nesta oportunidade, transfere-se apenas a
responsabilidade pela guarda e conservacdo do material, saindo
da responsabilidade do fornecedor para ente recebedor, que a
principio sempre serd o Almoxarifado ou Comissdo Designada,
salvo quando o material ndo possa e/ou ndo deva ser estocado ou
recebido, caso em que a entrega se fard nos locais previamente
estabelecidos. Qualquer que seja o local de recebimento, o
registro de entrada do material sera sempre no almoxarifado. Apds
a conferéncia, ocorrerqd a aceitagdo do material encomendado,
devendo ser declarado no corpo do documento fiscal que o bem
recebido satisfaz as especificagdes contratadas. O recebimento
sera provisorio ou definitivo.

RECEBIMENTO

Procedimento administrativo que consiste em registrar as
informacdes relativas ao bem movel, no sistema informatizado,
onde constard o numero do tombamento, descricdo completa do
REGISTRO bem, data do registro, nimeros do processo, ADF e nota fiscal,
valor de aquisicdo, dados do fornecedor e a modalidade da
entrada, in casu, se por compra regular, doacdo de terceiros,
convénios/contratos celebrados com outras entidades e
instituicoes.

Procedimento administrativo que consiste em atribuir ao bem
moével permanente um ndmero de registro geral de patrimonio, por
meio de marcacdo numérica, mediante fixagdo de etiquetas
TOMBAMENTO vinilicas, ou quaisquer outros meios sucedaneos de identificacao.
Nas etiquetas patrimoniais devera constar o nome do Regional, a
palavra PATRIMONIO, o nUmero atribuido ao bem e seu
respectivo codigo de barras;

Instrumento administrativo eletrdnico emitido pelo Gestor
Patrimonial ou pela unidade detentora da guarda do bem, onde
consta a quem foi confiado certo bem patrimonial.

TERMO DE
RESPONSABILIDADE

Conferéncia de bens patrimoniais realizada pela Administracdo da

VERIFICACAOQO FISICA Companhia.
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DIRETRIZES GERAIS

4.1.

4.2.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

a) Lei n° 4.320, de 17 de marco de 1964 - Estatui Normas Gerais de
Direito Financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos e
balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

b) Lei n° 13.303, de 30 de junho de 2016 — LEI DAS ESTATAIS - Dispbe
sobre o estatuto juridico da empresa publica, da sociedade de
economia mista e de suas subsidiarias, no admbito da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

c) Decreto n®9.373, de 11 de maio de 2018 - Dispde sobre a alienacao, a
cessdo, a transferéncia, a destinacdo e a disposicdo final
ambientalmente adequadas de bens moéveis no ambito da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional,

d) Resolugcdo ANTAQ n° 43, de 31 de margo de 2021 - Estabelece
critérios e procedimentos para a reversibilidade de bens nos portos
organizados, bem como a incorporacéo e desincorporagédo de bens da
Unido nos portos organizados, observado o disposto na legislacdo de
regéncia;

e) Resolucdo ANTAQ n° 64, de 15 de dezembro de 2021 — Regulamenta
a contratacdo de uso temporario de areas e instalagbes portuarias
localizadas na poligonal do porto organizado, para movimentacdo de
cargas com mercado néo consolidado, nos termos do art. 5°-D da Lei
n®12.815, de 2013, e do art. 25-A, § 10 do Decreto n° 8.033, de 2013;

f) Resolugcdo ANTAQ n° 75, de 02 de junho de 2022 — Estabelece
obrigacdes para a prestacdo de servico adequado, bem como definir as
respectivas infragbes administrativas, para as administracbes dos
portos organizados, os arrendatarios de areas e instalacdes portuarias,
0s operadores portuarios e os autorizatarios de instalacdes portuarias,
nos termos da Lei n° 10.233, de 5 de junho de 2001, e da Lei n°
12.815, de 5 de junho de 2013;

g) Resolucdo ANTAQ n° 99, de 31 de maio de 2023 — Disciplina a
prestacdo de servicos de retirada de residuos de embarcacdes em
areas e aguas sob jurisdicdo nacional prestados nos portos publicos e
nas instalacdes portuarias autorizadas junto a ANTAQ); e

h) Resolugcdo ANTAQ n° 104, de 23 de junho de 2023 — Altera a norma
aprovada pela Resolucédo n® 75-ANTAQ, de 2022, para dispor sobre a
obrigatoriedade da contratacdo de seguros em instalacées portuarias,
excetuado o seguro de operador portuario.

CONSENSO / APROVACAO

Esta revisdo foi elaborada pelo Setor de Patriménio - PATRIMONIO,
submetida a ajustes e adequacdo ao padrdo normativo utilizado pela
CODERN, pela Coordenadoria de Conformidade e Gestdo de Riscos —
COORCRI, submetida a consenso pelas Unidades envolvidas no processo
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e aprovada pela Diretoria Executiva — DIREXE.
5. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

5.1. UNIDADE RESPONSAVEL PELO NORMATIVO (URN)

A Unidade Responsavel pelo Normativo (URN) é o Setor de Patrimonio —
PATRIMONIO da Geréncia Administrativa — GEADMI.

5.2. UNIDADES EXECUTORAS
5.2.1. DIRETORIA DA PRESIDENCIA
Emitir portarias de nomeag&o de Membros de Comissoes.

5.2.2. DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA - DAF

Autorizar o desfazimento de bens patrimoniais (CODERN Sede e
Areia Branca).

5.2.3. ADMINISTRACAO DO PORTO DE MACEIO - APMC

a) Emitir Instrucbes de Servico (IS) de nomeacdo de Membros
das Comissoes; e

b) Autorizar o desfazimento de bens patrimoniais (APMC).

5.2.4. GERENCIA ADMINISTRATIVA - GEADMI

Acompanhar e controlar os servicos da Coordenadoria de Recursos
Humanos — COOREH, do Setor de Patrimonio — PATRIMONIO e
do Setor de Almoxarifado — ALMOXARIFADO.

5.2.5. SETOR ADMINISTRATIVO — SETOAD (APMC)

Acompanhar e controlar os servicos do Subsetor de Pessoal —
SUSPES e do Subsetor de Suprimento e Patriménio — SUSSUP.

5.2.6. SETOR DE PATRIMONIO — PATRIMONIO

a) Registro, Tombamento, Controle e Fiscalizacdo do Patriménio
da CODERN (Sede Natal e Areia Branca); e

b) Controlar os bens permanentes da CODERN (Sede Natal e
Areia Branca), com relacdo a identificacdo, catalogacéo,
incorporacao, registro, baixa, ajustes de inventario emitidos em
relatorios de comissao e outros procedimentos.
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5.2.7.

5.2.8.

5.2.9.

5.2.10.

5.2.11.

5.2.12.

SUBSETOR DE SUPRIMENTO E PATRIMONIO — SUSSUP
(APMC)

a) Recebimento, Registro, Tombamento, Controle e Fiscalizac&o
do Patriménio da APMC,;

b) Controlar os bens permanentes da APMC, com relacdo a
identificacdo, catalogacdo, incorporacdo, registro, inventério,
baixa e outros procedimentos; e

c) Efetuar e controlar o Recebimento e o Fornecimento de
material da APMC.

COORDENADORIA DE TESOURARIA - COORTE
a) Efetuar o pagamento de despesa liquidada, apos o0s
procedimentos cadastrais do patrimoénio; e

b) Providenciar a abertura e movimentacdo de contas bancérias
especificas dos leildes de materiais inserviveis, conforme o
subitem 8.1, alinea b).

SUBSETOR DE PROGRAMAGCAO E EXECUCAO FINANCEIRA —
SUSFIN (APMC)

a) Efetuar o pagamento de despesa liquidada, apds os
procedimentos cadastrais do patriménio da APMC; e

c) Providenciar a abertura e movimentacdo de contas bancarias
especificas dos leildes da APMC, conforme o subitem 8.1,
alinea b).

SETOR DE ALMOXARIFADO - ALMOXARIFADO

a) Efetuar e controlar o Recebimento e o Fornecimento de
material da CODERN Sede;

b) Comunicar a saida dos bens imobilizados para o Setor de
Patriménio.

SETOR DE CONTABILIDADE — CONTABILIDADE
Efetuar o Balan¢o Patrimonial da CODERN Sede;

SUBSETOR DE CONTABILIDADE — SUSCON (APMC)
Efetuar o Balan¢o Patrimonial da APMC,;

Pagina 9 de 48



v COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE

CODERN

AUTORIDADE PORTUARIA

5.2.13. COMISSAO PERMANENTE DO INVENTARIO FiSICO DOS BENS
PERMANENTES DO ACERVO PATRIMONIAL DA UNIDADE

Realizar, conforme portaria, do inventario fisico dos bens da
unidade, verificando a existéncia dos bens, localizacdo dos bens,
estado de conservacdo dos mesmos, identificacdo dos
responsaveis e elaboracao do relatorio final.

6. DIRETRIZES ESPECIFICAS

6.1. CONTROLE PATRIMONIAL

Compete ao Setor de Patriménio — PATRIMONIO (CODERN Sede) e ao
Subsetor de Suprimento e Patriménio — SUSSUP (APMC), registro,
tombamento, controle e fiscalizacdo do patrimoénio da Companhia.

6.1.1. ENTRADA, ALOCACOES INTERNAS E SAIDA

A operacdo de entrada é realizada através do tombamento, as
alocagfes internas sdo realizadas através da movimentacdo e a
operacdo de saida é realizada através da baixa de bens, sendo
este Ultimo procedimento exclusivo do PATRIMONIO (CODERN
Sede) e do SUSSUP (APMC).

6.1.2. IDENTIFICACAO E ALOCACAO DE BEM PERMANENTE

Visando preservar a qualidade das informagbes, todo bem
permanente devera ser identificado individualmente, estar
vinculado a um setor especifico e sob a responsabilidade de um
empregado. A verificagdo dessas informacfes, bem como da
qualidade dos servicos realizados pelas unidades que controlam o
patrimdnio é realizada através dos inventarios, verificacbes e
relatérios gerenciais.

6.1.3. ATUALIZACAO DE REGISTROS

Para a eficacia do controle patrimonial € fundamental a atualizacdo
constante dos registros de entrada, movimentacéo e saida de bens
do acervo patrimonial.

6.1.4. OBRIGACAO DO CONTROLE DE BENS MOVEIS E IMOVEIS

Todo acervo da Instituicdo, seja de bens moveis ou imoveis, assim
como agqueles néo pertencentes a CODERN, mas colocado a sua
disposicéo para consecucédo dos objetivos institucionais, deve ser
controlado.
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6.2. MATERIAL

Entende-se como material a denominacdo universal de equipamentos,
mobiliarios, componentes, sobressalentes, acessorios, veiculos em geral,
matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas
atividades da CODERN, independentemente de qualquer fator.

6.2.1. MATERIAL DE CONSUMO

Entende-se por Material de Consumo, aquele que, em razdo de seu
uso corrente e da definicdo da Lei n. 4.320/64, perde normalmente
sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacdo limitada a 02 (dois
anos).

6.2.2. IDENTIFICACAO DE MATERIAL PERMANENTE

Na classificacdo da despesa serdo adotados 0s seguintes
parametros excludentes, tomados em conjunto, para a identificacéo
de material permanente:

a. DURABILIDADE - Quando o material em uso normal perde ou
tem reduzidas as suas condi¢cdes de funcionamento, no prazo
maximo de dois anos;

b. FRAGILIDADE - Quando a estrutura esteja sujeita a
modificacdo, por ser quebradico ou deformavel, caracterizando-
se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade;

c. PERECIBILIDADE - Quando sujeito a modificacdes (quimicas
ou fisicas) ou que se deteriora ou perde sua caracteristica
normal de uso;

d. INCORPORABILIDADE — Quando destinado a incorporacao a
outro bem, ndo podendo ser retirado sem prejuizo das
caracteristicas do principal, e

e. TRANSFORMABILIDADE - Quando adquirido para fim de
transformacao.

6.2.3. RECEBIMENTO E ACEITACAO

Recebimento é o ato pelo qual o material encomendado é entregue
a empresa no local previamente designado, ndo implicando em
aceitacdo. Transfere apenas a responsabilidade pela guarda e
conservacdao do material, do fornecedor a empresa recebedora.
Ocorrera nos almoxarifados, salvo quando 0 mesmo ndo possa ou
nao deva ali ser estocado ou recebido, caso em que a entrega se
fara nos locais designados. Qualquer que seja o local de
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recebimento, o registro de entrada do material sera sempre no
Almoxarifado.

6.2.3.1. RECEBIMENTO

O recebimento decorrera de compra, cessdo, doacao,
permuta, transferéncia, producéao interna.

6.2.3.2. RECEBIMENTO DE BEM MOVEL

O recebimento de bem mével sera feito pelo Almoxarifado,
observando-se as especificacfes técnicas e caracteristicas
do bem, transferindo, posteriormente, o material e a nota
fiscal para o Setor de Patrimdnio, que adotar4d os
procedimentos de entrada (cadastramento, tombamento e
emissao de Termo de Responsabilidade), quando se tratar
de material permanente.

6.2.3.3. COMISSAO DE RECEBIMENTO DE MATERIAL

O recebimento de material deve ser determinado pela
Diretoria (CODERN Sede), por meio de Portaria, ou pela
Administracdo do Porto de Macei6 (APMC), por meio de
Instrucdo de Servico (IS), devera ser confiado a uma
comissao de, no minimo, 3 (trés) membros.

6.2.3.4. DOCUMENTOS HABEIS - RECEBIMENTO DE MATERIAL

Sao considerados documentos hébeis para recebimento a
nota fiscal eletrbnica e aqueles admitidos pelos 6rgédos de
tributacao/arrecadacao federal, estadual e municipal, termo
de cesséo, o termo de doacdo ou declaracdo exarada no
processo relativo a permuta, guia de remessa de material,
nota de transferéncia ou, ainda, a guia de producéo.

6.2.3.5. DESCRICAO COMPLETA DO MATERIAL

Em todos os documentos constardo, obrigatoriamente, a
descricdo completa do material, quantidade, unidade de
medida, garantia, prego unitario e total, nUmero de série e
demais informacées que venham a completar a
identificacdo do bem adquirido

6.2.3.6. ACEITACAO OU LIQUIDACAO (ATESTO) DA DESPESA

Aceitacdo ou liquidagéo (atesto) da despesa € a operacao
segundo a qual se declara, na documentacao fiscal ou a
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termo, que o material recebido satisfaz as especificacbes
gualitativas e quantitativas contratadas, ndo podendo existir
divergéncias documentais. E o momento no qual a
administracao reconhece a divida para com o credor. Este
ato € de competéncia do Almoxarifado ou da Comissao
prevista o item 6.2.3.3, desta normativa.

6.2.3.7. PAGAMENTO APOS PROCEDIMENTOS CADASTRAIS

A Coordenadoria de Tesouraria - COORTE (CODERN
Sede) ou o0 Subsetor de Programacdo e Execucéo
Financeira — SUSFIN (APMC) sO poderdo pagar despesa
liguidada (devidamente atestada) concernente aos bens
patrimoniais permanentes apdés 0s procedimentos
cadastrais a serem realizados pelo Setor de Patrimbnio —
PATRIMONIO (CODERN Sede) ou pelo Subsetor de
Suprimento e Patriménio — SUSSUP (APMC).

6.2.3.8. RECEBIMENTO DE MATERIAL PELO ALMOXARIFADO

O material que depender apenas de conferéncia com 0s
termos do pedido e do documento de entrega, sera
recebido e aceito pelo Setor de Almoxarifado -
ALMOXARIFADO (CODERN Sede) ou pelo Subsetor de
Suprimento e Patriménio — SUSSUP (APMC) ou, ainda, por
empregado designado para esse fim, observando o
Subitem 6.2.3.3 desta Norma.

6.2.3.9. RECEBIMENTO DE MATERIAL DEPENDENTE DE EXAME

Se o material depender também, de exame qualitativo, o
ALMOXARIFADO (CODERN Sede) ou 0 SUSSUP (APMC)
ou, ainda, o empregado designado, indicara esta condi¢ao
no documento de entrega do fornecedor e solicitara ao
setor competente da Administracéo ou, ainda, o previsto no
subitem 6.2.3.3, desta normativa, ou a unidade equivalente
esse exame, para a respectiva aceitacao.

6.2.3.10. PESSOAL AUTORIZADO PARA EXAME QUALITATIVO

O exame qualitativo podera ser feito por técnico
especializado ou por comissao especial, da qual, em
principio, fara parte o ALMOXARIFADO (CODERN Sede)
ou 0 SUSSUP (APMC). A nomeacgao segue a prerrogativa
prevista no subitem 6.2.3.3, desta normativa.
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6.2.3.11. PENDENCIA NA ACEITACAO DE MATERIAL

Quando o material n&o corresponder com exatiddo ao que
foi pedido, ou ainda, apresentar faltas ou defeitos, o
responsavel pelo recebimento providenciar4d formalmente
junto ao fornecedor a regularizacdo da entrega para efeito
de aceitacao.

6.3. CONTROLE PATRIMONIAL DE BEM PERMANENTE

E atribuicio exclusiva do Setor de Patriménio — PATRIMONIO (CODERN
Sede) ou do Subsetor de Suprimento e Patrimonio — SUSSUP (APMC), o
controle sobre os bens permanentes no que se refere a identificacéo,
catalogagcao, incorporacdo, registro, baixa e outros procedimentos,
efetuado por meio de processamento eletrénico de dados.

6.3.1. NUMERO PATRIMONIAL

Todo material permanente ao ser incorporado ao patriménio da
Companhia recebera um numero préprio e definitivo, obedecendo a
numeracao sequencial, impresso em etiquetas vinilicas ou outra
forma designada pela Administracéo.

6.3.2. REGISTRO DE MATERIAL PERMANENTE

O registro de material permanente serd efetuado no Sistema
Integrado, que contera:

a) Numeracéo sequencial;

b) Descricdo do Material;

c) Numero de série de fabricacao, se for o caso;

d) Valor de aquisicdo ou custo de producéo unitario;
e) Data de aquisicdo e numero de Processo;

f) Data de vencimento da garantia, se for o caso;

g) Documento fiscal;

h) Nota de empenho: ADF/ADS;

i) Estado de conservacédo, se necessario; e

J) Outras informacdes pertinentes;

6.3.3. TOMBAMENTO

Tombamento € o processo de inclusdo (entrada) de um bem
permanente no sistema de controle patrimonial da Companhia. Isso
significa dizer que o bem que entrar no acervo da instituicdo
apresentara igualmente um aporte de recursos no balanco
patrimonial.
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6.3.3.1. OBRIGATORIEDADE DE TOMBAMENTO

Todos os materiais permanentes serdo tombados, apds o
encaminhamento ao setor de destino, pelo Setor de
Almoxarifado, sendo vedada a sua movimentagcdo sem o
devido registro patrimonial.

6.3.3.2. DOCUMENTOS HABEIS PARA O TOMBAMENTO
Sao documentos hébeis para o cadastramento patrimonial.

a) Em caso de aquisicdo, a nota fiscal e a nota de
empenho; e

b) Em caso de cessdo/doacdo, o Termo de Cessao ou
Doacéo.

6.3.3.3. OBJETIVOS DO TOMBAMENTO

O tombamento de bens moveis sdo procedimentos que
objetivam:

a) Controles fisicos dos bens mobveis, pertencentes ao
acervo patrimonial da Companhia;

b) Identificacdo e registro dos bens moveis,

c) Manutengdo do arquivo constantemente atualizado,
possibilitando o fornecimento de informacbes corretas
em tempo habil,

d) Compatibilizacdo entre o acervo fisico e 0 registro
contdbil por ocasido do inventario fisico, nas suas
diversas modalidades; e

e) Facilitar a atuacdo dos 0rgaos responsaveis pela
fiscalizagao e controle.

6.3.4. CONTROLE DE MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS

O controle da movimentacdo de bens moveis proporciona a
Companhia condicfes para:

a) Configurar a carga e/ou descarga do bem para o respectivo
agente responsavel ou consignatario;

b) Fornecer elementos confiaveis para a realizacdo dos registros
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contabeis;
c) Fornecer dados reais para as anotacdes dos registros fisicos;

d) Facilitar a atuacdo dos 6rgaos controladores e fiscalizadores de
administracao patrimonial; e

e) Nenhum material permanente podera ser movimentado sem o
devido instrumento administrativo (formulario enviado através do
sistema de protocolo eletrénica institucional) formalizando a
movimentacg&o. (Anexos Il a VII)

6.3.5. MOVIMENTACAO APOS REGISTRO E TOMBAMENTO

Apés o0 registro e tombamento, os bens podem ser
movimentados, por distribuicdo inicial ou transferéncia,
através de documento eletrénico, utilizando-se o Sistema de
Protocolo Eletronico Institucional ou, na falta deste, por e-mail
corporativo, utilizando-se o0 modelo de Termo de
Transferéncia de Bens Patrimoniais, Anexo I.

6.3.6. TERMO DE RESPONSABILIDADE

Toda movimentacdo implicardA em emissdo de Termo de
Responsabilidade, que serd assinado pelo detentor da
carga, nos termos das Alineas c) e h) do Subitem 6.3.7.1 e
Alineas

c) e h) do Subitem 6.3.7.2 desta Norma, utilizando-se o
modelo do Anexo II.

6.3.7. REQUISICAO E MOVIMENTACAO

6.3.7.1. CODERN (EXCETO APMC)

a) As Unidades integrantes da  estrutura
organizacional da CODERN e demais, que
possuam endereco no Sistema de Protocolo
Eletrénico Institucional, serao supridas
exclusivamente pela Secdo de Almoxarifado -
ALMOXARIFADO, quando se tratar de
consumiveis e, pelo Setor de Patrimoénio da
Geréncia Administrativa — PATRIMONIO,
guando se tratar de bens permanentes de/para
essas Unidades, além das enquadradas no
subitem 6.9 desta Norma, incluindo
equipamentos de processamento de dados;
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b) A solicitagdo de aquisicdo de bens moveis
permanentes pelos setores deve @ ser
encaminhada através do Sistema de Gestdo
Administrativa Portuaria. As demais tratativas
deverdao  utilizar o Sistema de Protocolo
Eletrénico Institucional e, somente em ultimo
caso, poderao utilizar o e-mail corporativo. Apos
analise, serdo adotados o0s procedimentos
cabiveis;

c) Somente haverd movimentacdo de bens moveis
utilizando-se os formularios dos Anexos Il a VII,
e encaminhado para o Setor de Patrimbnio,
através do Sistema de Protocolo Eletrénico
Institucional,

d) O Controle e transferéncia de Bens Patrimoniais
devera ser feito utilizando-se o Sistema de
Gestao Patrimonial, adotado pela instituicéo;

e) Os Termos de Responsabilidade de Bens
Patrimoniais (Anexo 1) serdo emitidos pelo Setor
de Patriménio - PATRIMONIO e assinados,
sempre que ocorrer mudanca de responsavel
pela guarda de bens ou mudanca de localizacao
de bens, mantendo o controle atualizado;

f) O Gestor que necessitar transferir bens a
Setores subordinados deverd utilizar o Termo de
Transferéncia de Bens Patrimoniais (Anexo Il) ,
encaminhando-o ao Setor de Patrimonio
— PATRIMONIO. O Setor subordinado devera
possuir endereco no SUPER SEI,

g) O recebimento do Termo de Responsabilidade
(Anexo 1), disponibilizado a um determinado
setor, devera ocorrer, impreterivelmente, em até
24 (vinte quatro) horas, em dias uteis, apos a
recepcao fisica do bem pelo setor de destino,
salvo quando for do interesse da Administragéo
gue o recebimento seja efetuado em data futura;

h) O Setor de Patriménio - PATRIMONIO, por ser
responsavel pela gestdo patrimonial tera,
sempre que julgar necessario, acesso a todos os
Formularios anexos a esta Norma. (Anexos | a
VII;

i) A manutencdo dos arquivos dos Termos de
Responsabilidade dar-se-4 de forma fisica
documental ou por meio eletrdonico ou, ainda, de
ambas as formas;
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) O material permanente ndo poderd, sob
qualquer hipdtese, ser retirado das
dependéncias da companhia sem a expressa
autorizacdo da unidade de controle patrimonial,
e sempre utilizando os Formulérios Proprios de
transferéncias e/ou empréstimos. Excluindo-se
desta vedacao:

) Aquele com carga individual, que devera vir
acompanhado do Termo de Responsabilidade
individualizado por Consignatario;

II) Aquele utilizado para efetuar servicos e reparos
em outros bens, tais como ferramentas,
maquinas, aparelhos e equipamentos préprios e
inerentes a atividade de manutencdo, sendo
necessaria a existéncia de expressa autorizacédo
do detentor da carga para a saida de qualquer
unidade que integre a estrutura organizacional da
CODERN;

k) FICA TERMINANTEMENTE PROIBIDO, a todos os
setores que integram a estrutura organizacional da
CODERN Sede, inclusive aqueles responsaveis
pelas manutengbes das maquinas e equipamentos
classificados como MATERIAL PERMANENTE, a
realizacdo de quaisquer movimentacdes, a margem
do Setor de Patrimonio - PATRIMONIO: e

) FICA TERMINANTEMENTE PROIBIDO aos
motoristas da CODERN Sede quaisquer
movimentacfes de bens permanentes sem a
devida apresentacao, por parte do solicitante do
transporte/remocdo e detentor da carga, da
competente Guia de Remessa de
Material/Autorizac@o de Saida e Transito (Anexo
VI).

6.3.7.2. ADMINISTRACAO DO PORTO DE MACEIO - APMC

a) As Unidades integrantes da estrutura
organizacional da Administracdo do Porto de
Macei6 - APMC e demais, que possuam
endereco no Sistema de Protocolo Eletrénico
Institucional, serdo supridas, exclusivamente,
pelo Subsetor de Suprimento e Patrimbénio —
SUSSUP, quando se tratar de bens
permanentes de/para essas Unidades, além das
enquadradas no subitem 6.9 desta Norma,
incluindo equipamentos de processamento de
dados;
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b) A solicitacdo de aquisicdo de bens modveis
permanentes pelos setores deve  ser
encaminhada ao Setor Administrativo -
SETOAD, atravées do Sistema de Protocolo
Eletrénico Institucional e, somente em ultimo
caso, por e-mail corporativo. Apos analise, serdo
adotados os procedimentos cabiveis;

c) Somente havera movimentacdo de bens moveis
utilizando-se os formularios dos Anexos Il a VI,
e encaminhado para o SUSSUP, através do
Sistema de Protocolo Eletronico Institucional;

d) O Controle e transferéncia de Bens Patrimoniais
devera ser feito utilizando-se o Sistema de
Gestao Patrimonial, adotado pela instituicao;

e) Os Termos de Responsabilidade de Bens
Patrimoniais (Anexo 1) serdo emitidos pelo
Subsetor de Suprimento e Patrimonio
- SUSSUP e assinados, sempre que ocorrer
mudanca de responsavel pela guarda de bens
ou mudanca de localizacdo de bens, mantendo o
controle atualizado;

f) O Gestor que necessitar transferir bens a
Setores subordinados deverd utilizar o Termo de
Transferéncia de Bens Patrimoniais (Anexos ll),
encaminhando-o0 ao Subsetor de Suprimento e
Patrimbnio - SUSSUP. O Setor subordinado
devera possuir endereco no SUPER SEl;

g) O recebimento do Termo de Responsabilidade
de Bens Patrimoniais (Anexo 1), disponibilizado
a um determinado setor, devera ocorrer
impreterivelmente em até 24 (vinte quatro)
horas, em dias uteis, apés a recepcéo fisica do
bem pelo setor de destino, salvo quando for do
interesse da Administracdo que o0 recebimento
seja efetuado em data futura,

h) O Subsetor de Suprimento e Patrimbnio -
SUSSUP, por ser responsavel pela gestao
patrimonial tera, sempre que julgar necessario,
acesso a todos os Formularios anexos a esta
Norma. (Anexos | a VIlI);

i) A manutencdo dos arquivos dos Termos de
Responsabilidade dar-se-a de forma fisica
documental ou por meio eletrénico ou, ainda, de
ambas as formas;

) O material permanente ndo podera, sob
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qualquer hipotese, ser retirado das
dependéncias da companhia sem a expressa
autorizagcédo da unidade de controle patrimonial,
excluindo-se desta vedacéao:

) Aquele com carga individual, que devera vir
acompanhado do Termo de Responsabilidade
individualizado por Consignatario;

II) Aquele utilizado para efetuar servicos e reparos
em outros bens, tais como ferramentas,
maquinas, aparelhos e equipamentos proprios e
inerentes a atividade de manutencdo, sendo
necessaria a existéncia de expressa autorizagao
do detentor da carga para a saida de qualquer
unidade que integre a estrutura organizacional da
APMC,;

k) FICA TERMINANTEMENTE PROIBIDO, a todos
0s setores que integram a estrutura organizacional
da APMC, inclusive aqueles responsaveis pelas
manutencbes das maquinas e equipamentos
classificados como MATERIAL PERMANENTE, a
realizacdo de quaisquer movimentagfes, a margem
do Subsetor de Suprimento e Patriménio — SUSSUP;
e

) FICA TERMINANTEMENTE PROIBIDO aos
motoristas da APMC quaisquer movimentaces
de bens permanentes sem a devida
apresentacdo, por parte do solicitante do
transporte/remocdo e detentor da carga, da
competente Guia de Remessa de
Material/Autorizacdo de Saida e Transito (Anexo
V).

6.4. RESPONSABILIDADE E INDENIZACAO

Caracterizada a existéncia de avaria no bem, ou verificado o seu
desaparecimento, o agente consignatario que responda objetivamente pela
guarda e conservacdo deste ficara sujeito ao preceituado nas alineas
seguintes, sem prejuizo das penalidades previstas em lei, assegurando-lhe
sempre e em todos 0s casos a garantia do contraditorio e da ampla defesa:

a) Arcar com as despesas de recuperacao do material; ou
b) Substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas, ou
c) Indenizar, em dinheiro, esse material a preco de mercado, valor a ser

apurado em processo regular por Comissao designada por ato da
Diretoria da Presidéncia,
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6.5.

d) Sera admitida, se de interesse do empregado, a indeniza¢cdo por meio
de consignacdo em folha de pagamento, na forma da lei;

e) Todo empregado podera ser chamado a responder pelo
desaparecimento ou mau uso do material que |he foi confiado, bem
como pelo dano que, dolosa ou culposamente, tiver causado ao
patrimonio da CODERN,;

f) E dever de todo empregado comunicar, imediatamente, ao seu superior
hierarquico, qualquer irregularidade porventura ocorrida com o material
entregue aos seus cuidados;

g) Qualquer movimentacdo de bens patrimoniais sem a competente
emissdo do Termo de Transferéncia de Bens Patrimoniais (Anexo Il)
sujeita o agente as penalidades previstas no Subitem 7.1 desta
Norma;

h) Quando for possivel identificar o(s) responsavel (is) pelo
desaparecimento ou pelo dano causado ao material, o agente
consignatario solicitara a autoridade superior a abertura de sindicancia,
visando assegurar a responsabilizacdo do(s) agente(s) causador do
dano e/ou desaparecimento e o respectivo ressarcimento ao Erario; e

i) Na falta de providéncias cabiveis, em tempo habil, o agente
consignatario tomard para si toda e qualquer responsabilidade, nos
termos do Subitem 6.4, caput, desta Norma.

RESPONSABILIDADE NOS AFASTAMENTOS DO CONSIGNATARIO

Compete ao agente consignatério ou, em seus afastamentos, ao seu
substituto legal:

a) Zelar pela guarda, conservacdo e boa utilizacdo do material ou
equipamento; Il Comunicar a unidade responsavel pela administracao
de material e patrimdénio, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro)
horas contadas da ocorréncia, qualquer irregularidade porventura
constatada;

b) Devolver ao Setor de patrimbénio 0s materiais ociosos, antieconémicos
ou inserviveis;

c) Colaborar com a comissao de inventario, facilitando seu acesso as
dependéncias para levantamento fisico dos materiais;

d) Solicitar conserto de bens sob sua responsabilidade, sempre que
constatar defeitos ou avarias;

e) Realizar conferéncia periddica dos bens sob sua responsabilidade e a
cada 6 (seis) meses ou sempre que julgar conveniente e oportuno,
independentemente dos levantamentos da Comisséao de Inventario ou
do setor de Patriménio;

f) Solicitar, sempre que houver mudanca do agente responsavel,
realizacdo de levantamento fisico dos bens e formalizacdo de novo
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termo de responsabilidade;

g) Examinar o estado de conservacdo do material ao recebé-lo, bem
como conferir seu nimero de tombamento com o do respectivo termo
de responsabilidade, fazendo o devido registro quando constatar
divergéncias, para providéncias;

h) Emitir guia de remessa de material pelo sistema de protocolo eletronio
institucional sempre que houver qualquer movimentagdo fisica dos
bens que Ihe foram confiados;

i) Compete ao Diretor-Presidente da companhia e ao Administrador do
Porto de Macei6 - APMC, ou a empregado, por delegacdo de
competéncia, autorizar a baixa de bens do patriménio, no caso de:

) Furto; e
II) Extravio.

6.6. AFASTAMENTO DE TITULAR DE CARGO COMISSIONADO

No periodo de afastamento legal do agente responsavel titular de funcao
comissionada ou na hip6tese de sua exoneracao, respondera pela guarda
e conservacao dos bens o respectivo substituto legal, que devera, sempre
que julgar pertinente solicitar ao setor de Patriménio inventéario fisico de
todos os bens confiados a Unidade Organizacional.

6.7. MUDANCA DE CARGO OU FUNCAO DO EMPREGADO

Todo empregado ao ser desvinculado do cargo ou funcéo, devera passar
a responsabilidade formal do material sob sua guarda ao seu substituto ou
ao seu superior imediato, salvo os casos de for¢ga maior, quando:

a) Impossibilitado de fazer pessoalmente, a passagem de
responsabilidade de material, deverd& o empregado delegar a
terceiros essa incumbéncia; e

b) N&o tendo o empregado procedido na forma da alinea anterior,
sera designado empregado da Companhia ou devera ser
constituida Comissdo Especial, nos casos de cargas mais
vultosas, para conferéncia e transmissao de responsabilidade do
material;

6.8. DESAPARECIMENTO DE BEM MOVEL

a) O desaparecimento do bem moével deve ser comunicado a
Administracdo (GEADMI ou SETOAD) no prazo de 24 (vinte quatro)
horas, e esta devera analisar as circunstancias do fato comunicado,
decidindo, se for o caso, pela instauracdo de sindicancia
administrativa e/ou inquérito policial, ou ainda pela nao
responsabilizacdo do empregado ou do agente consignatario e, neste
caso, solicitar ao Setor de Patrimdnio a baixa legal do bem, observada
as formalidades legais.

b) O desaparecimento e/ou a reposi¢do de bem ensejara a baixa do bem
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substituido ou desaparecido e a correspondente incorporagcdo quando
for o caso;

c) As empresas contratadas serdo responsabilizadas por quaisquer
danos, furtos ou extravios causados por seus empregados aos bens,
materiais e instalagbes da companhia ou de terceiros, ainda que de
forma involuntéria.

d) O agente responsavel, que por qualguer motivo, esteja desligado da
companhia respondera por eventual dano causado ao erario durante o
seu periodo de gestado, na forma da lei.

6.9. CESSAO DE DEPENDENCIAS E DE BENS MOVEIS

No caso de cessédo das dependéncias da Companhia, com empréstimo de
moéveis ou equipamentos ou de concessdo de uso a Orgdo Publico,
Empresa Privada ou Pessoa Fisica mediante contrato, sera obrigatoria a
assinatura de Termo de Responsabilidade referente a guarda e ao uso
dos bens moveis e das instalacbes disponibilizadas. Nestes casos
deverdo ser utilizadas as abreviaturas desses Orgdos ou da Pessoa
Fisica, tanto nos Termos de Transferéncia de Bens Patrimoniais (Anexo
II), quanto no Sistema de Gestédo Patrimonial e na Solicitacdo/Termos de
Empréstimo deBens Patrimoniais. (Anexos Il e V)

6.10. DEVOLUCAO DE DEPENDENCIAS E DE BENS MOVEIS

No caso da devolucdo da cessao prestista no item 6.9, desta Normativa,
se faz necessério o preenchimento e assinatura do Termo de Devolucao
de Bens Patrimoniais (Anexo V).

Em se tratando de devolug¢do do bem danificado devera o setor justificar
formalmente ao Setor de Patrimbnio as causas da avaria e este, de oficio,
comunicara a Administracdo (GEADMI ou SETOAD), se assim julgar
necessario.

6.11.INVENTARIO

Inventario é o instrumento que permite o arrolamento dos bens
permanentes e materiais de consumo em estoque, que tem por finalidade:

a) Verificar a existéncia fisica dos bens e materiais;
b) Informar o estado de conservagéo dos bens e materiais;
c) Confirmar os agentes responsaveis pelos bens;

d) Manter atualizados e conciliados os registros dos sistemas de material
e patriménio; e

e) Subsidiar as tomadas de contas, indicando os saldos existentes em
31 de dezembro de cada ano.
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6.11.1.

INVENTARIO FiSICO

Inventério fisico, sendo um instrumento que permite a verificagdo
fisica dos saldos existentes e 0 ajuste dos registros contabeis,
podem ser dos seguintes tipos:

a) INVENTARIO ANUAL - destinado a comprovar a quantidade
e o valor dos bens patrimoniais e materiais em estoque, do
acervo de cada unidade gestora existente em 31 de
dezembro de cada exercicio;

b) INVENTARIO INICIAL - realizado quando da criacdo de um
setor, para identificagcdo e registro dos bens sob sua
responsabilidade; c) Inventario de extincdo ou transformacao
- realizado quando da extingdo ou transformacdo de um
setor;

c) INVENTARIO EVENTUAL - realizado em qualquer época,
por iniciativa da administracdo, ou quando ocorrer algum fato
relevante, tais como mudanca do érgao, incéndio, inundacgéo
ou outro tipo de calamidade, furto de bens e materiais,
transferéncia de responsabilidade;

d) INVENTARIO ROTATIVO - com vistas a manter efetivo
controle dos estoques, recomenda-se ao almoxarifado,
destacando-se a conferéncia diaria dos itens movimentados,
a conferéncia mensal do estoque total, ocasido em que o
atendimento externo do almoxarifado sera suspenso por dois
dias uteis;

e) INVENTARIO ANALITICO - realizado para verificagdo dos
saldos, estado de conservacdo, localizacdo e agentes
responsaveis pelos bens e materiais existentes no o6rgao,
devendo constar os dados do registro patrimonial dos bens;
e

f) PRE-INVENTARIO - realizado para verificacdo dos bens
existentes e do estado de conservagcdo destes, efetuada
pelos dirigentes das unidades, com a finalidade de subsidiar
a realizacao dos inventarios.

6.11.2. OUTROS TIPOS DE INVENTARIO

6.11.3.

Poderdo ser adotados outros tipos de inventario, sem prejuizo
dos definidos no Subitem 6.10.1.

COMISSAO DE INVENTARIO

a) Todos o0s inventarios, exceto 0 pré-inventario, serao
realizados por comissédo, com no minimo 3 (trés) membros,
nomeada pelo Diretor-Presidente da Companhia ou pelo
Administrador do Porto de Maceio, podendo contar com
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guaisquer empregados da Companhia;

b) E vedado, aos empregados lotados na Unidade de Controle
Interno, Setor de Patrimdnio e Setor de Almoxarifado, e
daqueles que ainda ndo tenham adquirido a estabilidade, a
teor da CLT, ocupar cadeira ha comissao do inventario;

c) Todos os membros da comissao na realizacdo dos trabalhos
que lhes foram confiados gozam de fé de oficio, podendo
praticar todos os atos para o fiel cumprimento do ato de
designacao;

d) A Comissédo de Inventario, de posse do ato de designacao,
comunicard as unidades a serem inventariadas, sempre que
possivel com antecedéncia minima de 48 (quarenta e 0ito)
horas, da data e hora de inicio de seus trabalhos;

e) Em se tratando de inventario de consumiveis, a
comunicacdo se dard no prazo minimo de 15 (quinze) dias
de antecedéncia;

f) Na realizagdo dos inventarios analiticos, a comissdo devera
direcionar os seus trabalhos a verificacdo do estado de
conservagao dos bens, de forma a avaliar a sua gestao
pelos agentes responsaveis, assim como evitar a
permanéncia de material inservivel ou ocioso na unidade; e

g) Na ocorréncia de bem patrimonial distribuido e néo
localizado fisicamente por ocasido do inventario, o
responsavel devera ser cientificado, sendo concedido um
prazo de 8 (oito) dias corridos para a adoc¢éo das diligéncias
com vistas a localizacdo do bem, devendo o setor comunicar

formalmente a Comissdo ou ao Setor de Patrimbénio o
resultado de suas providéncias.

6.11.4. EXTRAVIO OU DANIFICACAO DE MATERIAL

Ocorrendo extravio ou danificacdo do material, proceder-se-a a
reparacdo ou substituicdo do bem, na forma da lei e do que
dispde o Subitem 6.4 desta Norma.

6.11.5. MATERIAIS INSERVIVEIS

Por ocasido da realiza¢do do inventéario, deveréo ser relacionados
0S materiais inserviveis, de forma a evitar o desperdicio de
recursos publicos, bem como o custo decorrente do seu
armazenamento.

6.12.BENS DE TERCEIROS

a) A utilizacdo de méaquinas e equipamentos elétricos ou eletrbnicos,
bem como de outros materiais de propriedade de terceiros, aqui
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6.13.

incluido diretor ou empregado, utilizado excepcionalmente nas
dependéncias da Companhia, devera ser previamente comunicada ao
Setor de Patrimbnio para as devidas anotacfes e este, ap0s 0s
apontamentos e diligéncias que julgar necessarias, comunicara a
Secao de Seguranca e Transporte do Servico de Encargos Gerais
para ciéncia e controle de portaria.

b) Os bens de propriedade de particulares somente poderdo ser
retirados das dependéncias da Companhia mediante documento de
autorizacéo de saida;

c) Na comunicacdo constardo todos os dados identificadores do bem,
tais como modelo, nimero de série e marca, dentre outros;

d) Quando se tratar de equipamento que necessite de instalacdo, os
setores técnicos competentes deverdo ser consultados para que se
manifestem sobre aspectos de conveniéncia, seguranca, capacidade
da rede elétrica e outros; e

e) A CODERN néo se responsabiliza pela guarda, por reparos, danos ou
extravios de bens de propriedade de particular.

INUTILIZACAO OU ABANDONO

a) Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienacdo de
material classificado como irrecuperavel ou antiecondmico, a
Diretoria-Executiva da Companhia, ou autoridade delegada pela
DIREXE, determinara sua descarga - patrimonial e sua inutilizacédo ou
abandono, apos a retirada das partes economicamente aproveitaveis,
porventura existentes, que serdo incorporadas ao patrimoénio na forma
da legislacéo vigente;

b) A inutilizacdo consiste na destruicdo total ou parcial de material que
ofereca ameaca para pessoas e/ou risco de prejuizo ecoldgico ou
inconveniente de qualquer natureza para a Administragcdo Publica
Federal,

c) A inutilizacdo, sempre que necesséria, sera feita mediante audiéncia
dos setores especializados, de forma a ter sua eficacia assegurada;

d) A inutilizacdo e o abandono serdo documentados mediante Termos
de Inutilizacdo ou de Justificativa de Abandono, os quais integraréo o
respectivo processo administrativo de desfazimento;

e) S&ao motivos para a inutilizacado de material, dentre outros:

I) A sua contaminacdo por agentes patoldgicos, sem possibilidade
de recuperacgao por assepsia;

) A sua infestacdo por insetos nocivos, com risco para outro
material;

[Il) A sua natureza téxica ou venenosa,
IV) A sua contaminacao por radioatividade;
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V) Descaracterizacdo do material por sua utilizagéao fraudulenta; e
VI) Prazo de validade expirado.

6.13.1. RECURSOS PROVENIENTES DA VENDA DE MATERIAL

a) Os recursos provenientes da venda de material deverdo ser
recolhidos ao Tesouro Nacional, na forma da legislacdo em
vigor;

b) A venda, permuta, cessdo e doacdo de materiais e
equipamentos gerarao 0s termos correspondentes, nos quais
devem constar a transferéncia de material e seu custo
histérico (de aquisicdo ou de producdo) e 0S necessarios
registros no Sistemas Administrativos da CODERN Sede e da
APMC,;

c) Os simbolos nacionais, armas, municbes, materiais
pirotécnicos e outros que possam ocasionar perigo ou
transtorno serdo inutilizados de acordo com a legislacdo e
normas especifica;

d) Cabe ao Setor de Patriménio — PATRIMONIO ou ao Subsetor
de Suprimento e Patriménio — SUSSUP da APMC, conforme o
caso, sempre que comprovada a existéncia fisica de material
inservivel, formalizar essa condicdo, encaminhando a
apreciacdo superior, e adotar as providéncias para a baixa
patrimonial, observando o disposto nesta Norma e na
legislacdo em vigor; e

e) Serdo constituidas comissbes permanentes de avaliacao,
tanto para bens mdveis em geral quanto para equipamentos
de processamentos de dados e seus respectivos consumiveis
para avaliar os bens passiveis de baixa patrimonial.

6.14. DESFAZIMENTO DE BENS

a) O desfazimento de bens consiste no processo de exclusdo de um
material pertencente ao acervo patrimonial da instituicdo, de acordo
com a legislacao vigente e expressamente autorizada pela Diretoria
Administrativa e Financeira - DAF, ou pela Administracdo do Porto
de Macei6 — APMC, mediante preenchimento e envio do Termo de
Desfaziamento de Bens Inserviveis (Anexo VII);

b) Compete ao Setor de Patriménio — PATRIMONIO ou ao Subsetor de
Suprimento e Patrimoénio - SUSSUP catalogar, elaborar e apresentar
a Diretoria da CODERN ou ao Administrador do Porto de Macei6 —
APMC, conforme o caso, bens suscetiveis de desfazimento;

c) Compete & Coordenadoria da Tecnologia de Informacdo — COORTI

ou a Assessoria de Informética — ASSINF da APMC, assessorar o

Setor de Patriménio — PATRIMONIO ou o Subsetor de Suprimento e
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Patrimonio — SUSSUP, conforme o caso, sempre que solicitado, na
definicdo técnica de bens de tecnologia de informacao suscetiveis de
desfazimento, na formatagcdo dada pelo Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo, no portal comprasnet ou outro meio
disponibilizado;

d) Sé&o situacdes de baixa:

I) Bens inserviveis, nos termos do Decreto n° 9.373/2018, apos
avaliacdo de comissao especifica;

Il) Devolucao de bens em comodato; e

[II) Erros de tombamento, mediante autorizacdo formal da Diretoria
ou da Administracéo do Porto de Maceié — APMC.

6.14.1. DESFAZIMENTO POR ALIENACAO

O desfazimento por alienagdo consiste na operacdo de
transferéncia do direito de propriedade do material, mediante
venda, concorréncia, leildo ou convite.

6.14.2. REAVALIACAO DE VALORES DE BENS A ALIENAR

Os bens a serem alienados deverédo ter seu valor reavaliado,
conforme precos atualizados e praticados no mercado.

6.14.3. BAIXA DOS BENS ALIENADOS

Apds a conclusdo do processo de desfazimento devera ser
realizada a baixa dos bens nos registros patrimoniais e
contabeis.

6.14.4. RITO PARA O DESFAZIMENTO DE BENS

Para o desfazimento de bens da Unido sob a responsabilidade
da CODERN, devera ser seguido o rito previsto na Resolucao
ANTAQ n° 43/2021, alterada pela Resolucdo ANTAQ n°
64/2021 e suas atualizagdes.

6.14.5. COMISSAO ESPECIAL PERMANENTE

a) A CODERN e a APMC deveréo instituir Comissdo Especial
Permanente de Incorporagéo e Desincorporagéo de Bens da
Uniao; e

b) Compete a Comissao Especial Permanente de Incorporacao
e Desincorporacdo de Bens da Unido da CODERN,
acompanhar os processos de desfazimento e bens da Unido
sob a responsabilidade da CODERN, produzindo toda a
documentacdo prevista na Resolucdo ANTAQ n° 43/2021
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alterada pela Resolugdo ANTAQ n° 64/2021 e suas
atualizacoes.

NOTAS EXPLICATIVAS

7.1. CUMPRIMENTO DESTA NORMA

O ndo cumprimento desta norma sera considerado falta grave, sujeita as
penalidades previstas em leis e em normativos da CODERN.

7.2. CASOS OMISSOS

Os casos omissos serdo apresentados a Administracdo e dirimidos na
forma da legislacao vigente.

CONTROLE INTERNO

8.1. SEGREGACAO DE LEILOES E CONTAS BANCARIAS

A fim de facilitar e permitir o controle interno e dos Orgéos de auditoria
Interna e Externa, deverao ser adotados 0s seguintes procedimentos:

a) Quando houver materiais a serem leiloados, classificados como
materiais da Fazenda Nacional e materiais proprios da
CODERN/APMC, deverdo ser feitos leildes, separando-se o0s
Materiais da Fazenda Nacional dos demais; e

b) Para cada leildo devera ser aberta conta especifica para depdsito de
recursos oriundos da venda de materiais, em especial, para o0s
materiais da Fazenda Nacional.

8.2. TERMO DE RESPONSABILIDADE

Os gestores e nao gestores que tiverem material permanente sob sua
responsabilidade deverdo manter em arquivo fisico e/ou eletrénico os
respectivos TERMOS DE RESPONSABILIDADE (Anexo Il), atualizados.

8.3. CERTIDAO DE BENS PATRIMONIAIS

a) Antes do desligamento do empregado a Coordenadoria de Recursos
Humanos — COOREH (CODERN Sede) ou o Subsetor de Pessoal —
SUSPES (APMC) devera efetuar solicitagdo através do Sistema de
Protocolo Eletronico Institucional, ao Setor de Patriménio -
PATRIMONIO (CODERN Sede) ou ao Subsetor de Suprimento e
Patriménio — SUSSUP (APMC), sobre a transferéncia de bens
patrimoniais para o substituto ou para outro empregado designado
pelo Gestor imediatamente superior;
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b) O empregado so estara liberado, com relagdo ao patrimonio, se o
PATRIMONIO (CODERN Sede) ou o SUSSUP (APMC) emitirem a
CERTIDAO DE BENS PATRIMONIAIS como NADA CONSTA (Anexo
IV); e

c) A COOREH (CODERN Sede) e 0 SUSPES (APMC) deverao manter
copia da CERTIDAO DE BENS PATRIMONIAIS com o NADA
CONSTA
(Anexo IV) em seus arquivos por um periodo minimo de 05 (cinco)
anos e deverdo anexar cdpia do documento aos assentamentos do
empregado.

8.4. REMESSA DE MATERIAL

Todo material (permanente ou de consumo), para ser deslocado para
local externo, em carater definitivo ou ndo, devera estar acompanhado da
respectiva GUIA DE REMESSA DE MATERIAL (Anexo Ill);

8.5. TRANSFERENCIA DE MATERIAL

O PATRIMONIO (CODERN Sede) ou 0 SUSSUP (APMC) deverdo manter
em arquivo (eletrbnico ou ndo) todos os Termos de
Transferéncia/Devolucdo de Bens Patrimoniais (Anexo 1), por um periodo
minimo de 02 (dois) anos.

9. PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

Os documentos utilizados nos processos patrimoniais deverdo preservar a
protecdo dos dados pessoais dos empregados e de outras pessoas,
identificando- os da seguinte forma:

a) Os empregados deverdo ser identificados pelo nome completo e matricula
funcional,

b) As outras pessoas deverdo ser identificadas pelo nome completo e CPF
anonimizado no formato [ * * *. A A* *A A - * *], exemplo [* * *.85**93 - **] .

10. RELACAO DOS ANEXOS
Anexo | — Termo de Responsabilidade de Bens Patrimoniais;
Anexo Il — Termo de Transferéncia de Bens Patrimoniais;
Anexo lll — Solicitacdo de Empréstimos de Bens Patrimoniais;
Anexo IV — Termo de Empréstimos de Bens Patrimoniais;
Anexo V - Termo de Devolucdo de Bens Patrimoniais;
Anexo VI - Guia de Remessa de Material/Autorizacédo de Saida e Transito;
Anexo VIl — Termo de Desfazimento de Bens Inserviveis; e

Anexo VIl — Certiddo de Bens Patrimoniais.

11. REVISAO
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v COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE

CODERN

AUTORIDADE PORTUARIA

Esta Norma deverd ser revisada no prazo maximo de 04 (quatro) anos, a partir
da data de aprovacéo pela DIREXE.

12. CANCELAMENTO

Fica cancelada a NR.2013.01 — NORMA DE PATRIMONIO, Versido 2.0,
aprovada pela Resolugéo DIREXE n° 645/2023, de 28 de Abril de 2023.

13. VIGENCIA

Esta Norma entra em vigor a partir da data de aprovacdo pela Direcao
Executiva da CODERN — DIREXE.

PAULO HENRIQUE DE MACEDO CARLOS
Diretor-Presidente
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ANEXO |
TERMO DE RESPONSABILIDADE DE BENS
PATRIMONIAIS
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TERMO DE RESPOSABILIDADE DE BENS PATRIMONIAIS

A Termo de Responsabilidade Pag.1de
Licenciado para: COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE EDUARDO
CODERN  Empresa: COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE - NATAL - 34.040.345/0001-00 Fortes Patrio
Codigo Referéncia Descrigao
1187 107 POLTRONA PRESIDENTE APOIO EM VINIL WA
CICOSTURA BASE PRETO -NF128298 ALBERFLEX
1329 2272 ARMARIO EM AGO
1357 2313 CADEIRA EM PALHINHA FIXA C/BRACO CROMADA
1358 2314 CADEIRA EM PALHINHA FIXA C/BRACO CROMADA
1887 1490 MESA DE COMPUTADOR 3 GAVETAS

Total de Bens: 5

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Os bens acima relacionados estdo sob minha responsabilidade,
nos termos previstos pela norma de controle patrimonial vigente.

Assinado em / / , pelo responsavel (nome e assinatura)

Eduardo da Silva Marques
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ANEXO Il
TERMO DE TRANSFERENCIA DE
BENS PATRIMONIAIS
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TERMO DE TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS

Setor de Origem:

Gestor do Setor:

Localizagao:

Telefone:

E-mail:

Setor de Destino:

Gestor do Setor:

Localizagao:

Telefone:

E-mail:

JUSTIFICATIVA DA TRANSFERENCIA:

ITEM

DESCRICAO DO BENS

N2 DO TOMBAMENTO

[E

O (N (W|N

[ERy
o

ATENCAO:

i. Este documento devera ser assinado, eletronicamente, pelos gestores do setor que estd cedendo os bens,
do setor que vai receber os bens e pelo Setor de Patriménio, por meio de bloco de assinatura do SEI.

ii. Quando o processo estiver com o Setor de Patrimoénio, este procederd a transferéncia da carga patrimonial
e emitirad novo Termo de Responsabilidade aos setores de origem e destino.
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ANEXO I
SOLICITACAO DE EMPRESTIMO DE
BENS PATRIMONIAIS
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SOLICITACAO DE EMPRESTIMO DE BENS PATRIMONIAIS

DADOS DO SOLICITANTE

Nome Completo: |

Matricula: | | CPF.: |

Lotacao:

Telefone: | ( ) | E-mail: |

Enderego Residencial: ‘

Bairro: | ]Complemento: ‘

Cidade: | | UF: | | CEP.: |

JUSTIFICATIVA DE EMPRESTIMO:

BENS SOLICITADOS

ITEM DESCRIGCAO BEM TOMBO SETOR ORIGEM

=

OO |NOO LD W|N

=
o

Data maxima para a devolugio dos bens: ‘ [/

ATENCAO:

i. Este documento deverd ser assinado, por meio da assinatura do SEI, pelo solicitante, e encaminhado para o
Setor de Patriménio.

ii. Quando o processo estiver com o Setor de Patrimdnio, este procedera encaminhamento aos gestores dos
bens de origem, para os devidos deferimento de empréstimo, e as providéncias da emissdo do Termo de
Empréstimo de Bens Patrimoniais.
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ANEXO IV
TERMO DE EMPRESTIMO DE BENS PATRIMONIAIS
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TERMO DE EMPRESTIMO DE BENS PATRIMONIAIS

Declaro estar ciente e de acordo com os termos da Norma de Patrimonio da CODERN (NR.2013.01 - Revisdo 3.0) que regulamenta
o empréstimo de seus bens patrimoniais mdveis, e me comprometo a utilizar os bens abaixo relacionados exclusivamente para a
realizacdao de atividades fins da Companhia Docas do Rio Grande do Norte. Declaro compreender que o mau uso dos bens
patrimoniais sob minha posse, bem como a perda, furto, roubo ou danos de qualquer natureza ocasionados e, ainda, a ndo
devolugdo dos bens até a data fixada abaixo, podera acarretar em medidas de ressarcimento a CODERN ou substituicdo do bem
patrimonial, mediante apuragdo de responsabilidade por meio de processo administrativo disciplina e processo penal, quando
couber.

DADOS DO SOLICITANTE

Nome Completo: ‘

Matricula: ‘ ‘ CPF.:
Lotagdo:
Telefone: | ( ) | E-mail: |

Endereco Residencial: ‘

Bairro: | ]Complemento: ‘

Cidade: | | UF: | | CEP.: |

JUSTIFICATIVA DE EMPRESTIMO (informacdes descritas na solicitagdo de empréstimo):

BENS SOLICITADOS
ITEM DESCRICAO BEM TOMBO SETOR ORIGEM
1
2
3
4
5

OBSERVACOES (relatar detalhes relevantes sobre os bens e/ou acessérios ndo patrimoniais):

Responsavel pela Matricula:
entrega dos bens:

Data maxima fixada para a devolug¢ao dos bens: \ / /
ATENCAO:

i. Este documento devera ser assinado pelo solicitante e pelo responsavel pela entrega dos bens, por meio de
bloco de assinatura do SEI.
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ANEXQO V

TERMO DE DEVOLUCAO DE
BENS PATRIMONIAIS
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TERMO DE DEVOLUCAO DE BENS PATRIMONIAIS

Pelo presente Termo de Devolugdo, o empregado abaixo identificado, DECLARA que devolveu os bens, e seus respectivos

acessorios, de propriedade patrimonial da Companhia Docas do Rio Grande do Norte (CODERN), como segue:

DADOS DO DECLARANTE

Nome Completo: |

Matricula: | | CPF.:

Lotagao:

Telefone: | ( ) | E-mail: |

BENS SOLICITADOS

ITEM DESCRICAO BEM TOMBO DATA ENTREGA
1 Y
2 Y
3 Y
4 Y
5 Y

OBSERVACOES (relatar detalhes relevantes sobre os bens e/ou acessérios n3o patrimoniais):

Os bens recebidos estavam nas mesmas condi¢cdes do empréstimo? | ( )SIm | ( )NAO

Relatar, abaixo, a auséncia de algum bem ou parte dele, ou acessorio, ou algum defeito, dano e/ou avaria
apresentada:

Responsavel pelo Matricula:
recebimento dos bens:

ATENCAO:

i. Este documento devera ser assinado pelo Declarante e Responsavel pelo recebimento dos bens, por meio de
bloco de assinatura do SEI.
ii. Ap0s as devidas assinaturas, enviar para o Setor de Patrimdnio.
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ANEXO VI
GUIA DE REMESSA DE MATERIAL /
AUTORIZAGAO DE SAIDA E TRANSITO
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GUIA DE REMESSA DE MATERIAL / AUTORIZACAO DE SAIDA E TRANSITO

IDENTIFICACAO DO REMETENTE:

Nome/Razdo Social: | | CPF/ CNPJ: |
Enderego:
Telefone: ( ) | E-mail: |

IDENTIFICACAO DO DESTINATARIO:

Nome/Razdo Social: | | CPF/ CNPJ: |
Enderego:
Telefone: () | E-mail: |
DESCRICAO DOS BENS TRANSPORTADOS:
ITEM DESCRIGAO DO BEM UNIDADE QUANTIDADE
1
2
3
4
5
IDENTIFICACAO DO TRANSPORTADOR:
Nome/Raz3o Social: | | CPF/ CNPJ: |
Caracteristica do Veiculo: ‘ ‘ Placa do Veiculo: ]
Telefone: | ( ) | E-mail:

NATUREZA DO TRANSPORTE:

Transporte de mdveis usados e outros bens
Devolucdo de bens

Venda de ativo imobilizado

Remessa para conserto ou reparo
Transferéncia de materiais entre filiais
Empréstimo de bens patrimoniais

Outra (especificar):

Declaro que os bens descritos neste documento sdo de propriedade particular da Companhia Docas do Rio Grande
do Norte (CODERN), e ndo sdo objeto de mercancia ou prestacdo de servigos sujeitos a incidéncia do ICMS,
assumindo inteira responsabilidade civil e criminal, bem como de que estou ciente das penas por crime de
Falsidade Ideoldgica (art. 299 do Cddigo Penal Brasileiro) e da eventual responsabilizagdo por crime contra a
ordem tributaria, nos termos dos arts. 12 e 22 da Lei n2 8.137, de 27 de dezembro de 1990.

ATENCAO:
i. Este documento devera ser assinado pelo Gestor Solicitante do transporte e pelo Setor de Patrimonio, por
meio de bloco de assinatura do SEI.
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ANEXO VII
TERMO DE DESFAZIMENTO DE
BENS INSERVIVEIS
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TERMO DE DESFAZIMENTO DE BENS INSERVIVEIS

Ao Setor de Patrimonio,

Eu, [NOME DO RESPONSAVEL PELO BEM], portador da matricula n® [MATRICULA], empregado
responsavel pelos bens patrimoniais do(a) [NOME DO SETOR], solicita o recolhimento do(s)
bem(ns) permanente(s) listado(s) abaixo, para fins de desfazimento.

~ TIPO SITUAGAO DO

ITEM DESCRIGCAO DO BENS N2 TOMBO DESFAZIMENTO BEM

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
ATENGAO:

i. Para preenchimento do quadro acima, indique o Tipo de Desfazimento (Doag¢do, Renuncia, Inutilizacdo ou
Abandono) e a Situagdo do Bem (Ocioso, Antiecondmico ou Irrecuperavel).

ii. Este documento devera ser assinado, eletronicamente pelos solicitantes, por meio do SEI.

ii. Quando o processo estiver com o Setor de Patrimonio, este procedera a transferéncia da carga patrimonial
e emitird novo Termo de Responsabilidade ao setor solicitante.
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ANEXO VIII
CERTIDAO DE BENS PATRIMONIAIS
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CERTIDAO DE BENS PATRIMONIAIS

Eu, [NOME COMPLETO], responsavel pelo Setor de Patriménio da Companhia Docas do
Rio Grande do Norte-CODERN, CERTIFICO que, ap6és realizagdo de inventéario fisico dos bens
patrimoniais sob a responsabilidade do presidente da Comissdo de Inventario [NOME DO
EMPREGADO], [MATRICULA], [CARGO], conforme Portaria [N° PORTARIA], certificamos que

[NAO CONSTA/CONSTA] registro de bens em seu nome.

[Cidade]/[UF], em [Dia]de [Més]de [Ano]

[Rubrica do Responsavel]

Setor de Patrimobnio

[Nome do Responsavel], [Matricula]
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08/09/2025 13:20 SEVMT - 10224317 - Resolugéo

AUTORIDADE PORTUARIA

COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE

RESOLUGAO N2 1073 DE 04 DE SETEMBRO DE 2025

O Diretor-Presidente da COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE - CODERN, no uso
da atribuigdo que |he é conferida pelo Art. 60, Inciso VI do Estatuto Social da Companhia, e considerando o
deliberado pela Diretoria-Executiva em sua 19912 reunido ordinaria, realizada nesta data;

RESOLVE:

I. Aprovar a atualizacdo do Instrumento Normativo denominado NORMA DE PATRIMONIO
(NR. 2013.01), que tem por objetivo estabelecer procedimentos para o registro de todos os bens moveis
adquiridos por recursos orcamentarios ou extra orcamentarios, que estdo a disposicdo da Companhia Docas
do Rio Grande do Norte — CODERN, para a realizagdo de suas atividades fim e meio, nos termos da minuta
apresentada por meio da Proposi¢cdo DAF n2 044/2025 (Processo SEI n° 50902.001560/2025-52).

PAULO HENRIQUE DE MACEDO CARLOS
Diretor-Presidente
Documento assinado eletronicamente por Paulo Henrique de Macedo Carlos, Diretor Presidente, em

08/09/2025, as 11:43, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 3°, inciso V, da
Portaria n® 446/2015 do Ministério dos Transportes.

' o
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assm,nura

eletrénica

acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0,
1" informando o cédigo verificador 10224317 e o cédigo CRC BFF9C701.

Referéncia: Processo n? 50902.001831/2025-70 SEl n210224317

Av. Eng. Hildebrando de Gois, 220 - Bairro Ribeira
Natal/RN, CEP 59010-700
Telefone: 4005-5320
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