Conselho Regional de
Servigo Social da Bahia

DECISAO CRESS 5 REGIAO N°010, DE 06 DE AGOSTO DE 2020.

Decide, ad referendum do Conselho Pleno,
instituir e  regulamentar as rotinas e
instrumentais para a gestdo de bens moveis, no
ambito do Conselho Regional de Servi¢o Social

da 5° Regido — Bahia, e da outras providéncias.

O CONSELHEIRO PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE SERVICO
SOCIAL DA 5* REGIAO - BAHIA, no uso de suas atribui¢des legais definidos na Lei Federal
n°8.662/1993;

CONSIDERANDO a necessidade de priorizar a organizacao do trabalho, no ambito do
CRESS 5% Regido — Bahia, e o melhor interesse publico evidenciado pela necessidade manter o

atendimento a categoria profissional de Assistentes Sociais no estado da Bahia e & Sociedade;

CONSIDERANDO os encaminhamentos da Comissdo de Patrimonio do Conselho
Regional de Servico Social da 5* Regido — Bahia instituida pela Portaria Cress 5* Regido n°027,
de 13 de maio de 2019, alterada pela Portaria Cress 5% Regido n°022, de 03 de julho de 2020;

CONSIDERANDO a deliberacdo do Conselho Pleno em Reunido Ordinaria no dia 17
de julho de 2020;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 26, inciso II, do Regimento Interno da
Autarquia, que dispde sobre as competéncias do Conselheiro Presidente do Cress 5* Regido -

Bahia, dentre as quais, executar as deliberagdoes do Conselho Pleno;

DECIDE:

Art. 1° Decide, ad referendum do Conselho Pleno, instituir e regulamentar as rotinas e
instrumentais para a gestdo de bens moveis, no ambito do Conselho Regional de Servigo Social

da 5% Regido — Bahia, de acordo com os modelos dos ANEXOS I, I e III a esta Decisao.

Paragrafo Unico. Os modelos dos documentos dos ANEXOS 1, II e III ndo poderio ser

alterados, salvo se mediante alteragdo expressa da Diretoria Executiva da Autarquia.
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1- DA GESTAO DOS BENS MOVEIS

Art. 2°. A gestdo dos bens moveis, no Conselho Regional de Servigo Social da 5%
Regido — Bahia, sera realizada, coletivamente, pelo/a Conselheiro/a Presidente/a, pelos
membros da Comissdo de Patrimonio, pelo Setor de Infraestrutura e Operacional e pelos/as

usuarios/as.
II - DO/A CONSELHEIRO/A PRESIDENTE/A
Art. 3°. O/A Conselheiro/a Presidente/a, no uso de suas atribuigdes legais, estatutarias e
regimentais, deverd administrar o patrimonio do Conselho Regional de Servico Social,
incluindo os bens mdveis, podendo instituir a Comissdo de Patrimonio e nomear os seus
membros.

III - DA COMISSAO DE PATRIMONIO

Art. 4°. A Comissdo de Patrimoénio ¢ a comissdo interna composta por conselheiros
efetivos e/ou suplentes, por empregados/as efetivos/as, assessores/as e convidados/as, que serdo

designados por Portaria.

Paragrafo Unico. Os membros da Comissdo de Patrimonio ndo receberdo, a qualquer

titulo, contraprestagdo financeira, portanto, o seu exercicio ¢ de natureza ndo onerosa.

Art. 5°. Sdo atribui¢cdes da Comissao de Patrimoénio:

I — auxiliar o/a Conselheiro/a Presidente/a na gestdo dos bens moveis;

II - propor a elaboracdo de normativos internos destinados a gestdo dos bens moveis;

III — coordenar a escrituragao da gestdo dos bens moveis;

IV — despachar ao Conselho Pleno, para fins de deliberagdo, os processos de destinagao

dos bens modveis considerados inserviveis, perdidos ou extraviados;

V — despachar nos processos de prestacdes de contas dos bens moveis;
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VI — coordenar a organizagdo dos arquivados todos os documentos que validem os
inventarios, transferéncias de responsabilidades, destinagdes e demais movimentagdes dos bens

patrimoniais moveis;

VIII — coordenar as prestacdes de contas dos bens moveis e os documentos que as

validam;

IX — elaborar materiais destinados a orientagdo aos/as usudrios/as sobre a guarda,

utilizag@o e a conservagdo dos bens moveis;

VII — requisitar ao Setor de Infraestrutura e Operacional, sempre que necessario, o

controle de localizacdes e responsaveis pelos bens moveis;

VIII - realizar outras atividades correlatas € que sejam inerentes a gestdo dos bens

moveis.

IV -DO SETOR DE INFRAESTRUTURA E OPERACIONAL

Art. 6°. O Setor de Infraestrutura ¢ Patrimonial é o setor administrativo interno,
ocupado por empregado efetivo, corresponsavel pela gestdo patrimonial de bens modveis, bem

assim o responsavel por executar as a¢des planejadas da Comissdo de Patrimonio.

Paragrafo Unico. O empregado efetivo do Setor de Infraestrutura e Operacional, pelo
desempenho de tais fungdes, ndo receberd, a qualquer titulo, contraprestacdo financeira

adicional a remuneragdo ja recebida em fungdo do cargo exercido.

Art. 7°. Sdo atribuigdes do empregado efetivo lotado no Setor de Infraestrutura e

Operacional da Autarquia:

I — auxiliar a Comissdo de Patrimonio nos assuntos relacionados a gestdo de bens

moveis;

II — responder pela escrituracdo da gestdo dos bens moveis, incorporando ou baixando,

de acordo com cada caso, todo o bem modvel doado, transferido ou recebido;
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IIT — organizar e manter organizado todo o inventario relativo aos bens patrimoniais
moveis, incluindo o de encerramento de exercicio financeiro ¢ o de transferéncia de

responsabilidade;

IV — elaborar os processos de destinagdo dos bens moveis considerados inserviveis,
perdidos ou extraviados a ser enviado a Comiss@o de Patrimonio e, posteriormente, a aprovacao

do Conselho Pleno;

V — organizar e instruir os processos de prestacdes de contas dos bens patrimoniais

moveis;

VI — manter arquivados todos os documentos que validem os inventarios, transferéncias

de responsabilidades, destina¢des e demais movimentagdes dos bens patrimoniais moveis;

V — manter em arquivo organizado, para efeitos de controle interno e externo, as

prestacdes de contas dos bens patrimoniais moveis e os documentos que as validam;

VI — orientar os usuarios sobre a guarda, utilizacdo e a conservagdo dos bens

patrimoniais méveis;

VII - responder pelo controle de localizagGes e responsaveis pelos bens patrimoniais
moveis;
VIII - realizar outras atividades correlatas e que sejam inerentes a gestdo dos bens

movelis.
V — DOS/DAS USUARIOS/AS DOS BENS MOVEIS

Art. 8°. Os/As usuarios/as sdo os/as empregados/as, assessores/as, estagidrios/as e
prestadores/as de servigo que utilizam, efetivamente, o bem modvel para o desempenho de suas
atribuicdes e, por isso, também corresponsavel pela sua guarda e adequada utilizagdo e

conservacao.

Paragrafo Unico. Qualquer usuario/a podera ser chamado/a & responsabilidade pelo

desaparecimento do bem movel que lhe for confiado para guarda, uso e conservagdo, e pelo
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dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer bem patrimonial movel que esteja ou nédo

sob sua guarda.
Art. 9°. Sdo atribui¢des dos/as usuarios/as:
I - assumir a responsabilidade pelos bens moveis que estdo destinados em seu setor;

II - zelar pelo uso adequado e pela guarda e conservacdo dos bens moveis
disponibilizados no seu setor, informando, por escrito, ao Setor de Infraestrutura e Operacional

sobre qualquer ocorréncia relativa a esses bens;

III - adotar e propor providéncias que preservem a seguranca e conservacao dos bens

moveis existentes em seu setor;
IV - manter os bens moveis de pequeno porte em local seguro;

V - comunicar, imediatamente, ao Setor de Infraestrutura e Operacional qualquer

irregularidade ocorrida com o material sob a sua responsabilidade;

VI - nos impedimentos legais temporarios (férias, licencas, afastamentos, dentre
outros), informar o nome do seu substituto ao Setor de Infraestrutura e Operacional, para que

lhe seja atribuida a responsabilidade provisoria pela guarda e conservagdo dos bens;

VII - requisitar ao Setor de Infraestrutura e Operacional qualquer movimentacdo dos

bens moveis sob a sua responsabilidade;
VIII - prestar informagdes a respeito dos bens moveis em seu setor;

IX - manter registro com informacdes detalhadas sobre os bens moveis que estdo em

garantia ou que sdo objeto de contrato de manutengao;
X - auxiliar, no que for solicitado, a realizagdo de levantamentos e inventarios;

XI - auxiliar, no que for solicitado, na prestacdo de contas dos bens moéveis sob sua
responsabilidade, encaminhando ao Setor de Infraestrutura e Operacional, no prazo maximo de
10 (dez) dias corridos, a contar do término do més a que se refere a prestacao de contas;
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XII - realizar outras atividades correlatas e que sejam inerentes a gestdo dos bens

movelis.

VI - DO TERMO DE RESPONSABILIDADE DE BENS MOVEIS

Art. 10. Os bens moveis que guarnecem o setor sdo de responsabilidade dos/das
usuarios/as, logo, deverao assinar o Termo de Responsabilidade de Bens Moveis instituido pelo
ANEXO I a esta Decisdo para declarar o recebimento de bens moveis na quantidade e no estado

de conservagdo em que se apresentam naquele momento.

Paragrafo Unico. Os bens moveis de uso comum serao listados em um tnico Termo de
Responsabilidade de Bens Moveis, que serd assinado por todos/as os/as usudrios/as que se

encontram no setor.

Art. 11. O Termo de Responsabilidade de Bens Moveis devera ser afixado atras da

porta de acesso ao setor e devera ser atualizado sempre que necessario.

Art. 12, A assinatura do Termo de Responsabilidade de Bens Moéveis ocorrera em 03

(trés) vias, sendo:

I-01 (uma) via para o Setor de Infraestrutura e Operacional, que devera ser arquivada

em pasta propria e devidamente identificada;

II - 01 (uma) via para o/a usuario/a responsavel pelo recebimento dos bens moveis; e

II - 01 (uma) via que devera estar afixada atras da porta de acesso ao setor.

VII - DO TERMO DE TRANSFERENCIA
DE RESPONSABILIDADE DE BENS MOVEIS

Art. 13. O Termo de Transferéncia de Responsabilidade de Bens Mdveis sera utilizado

para registrar a movimentagao de bens moveis entre os setores.

Paragrafo Unico. O Termo de Transferéncia de Responsabilidade de Bens Moveis

devera ser afixado atras da porta de acesso ao setor.
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Art. 14. A assinatura do Termo de Transferéncia de Responsabilidade de Bens Moveis

ocorrera em 04 (quatro) vias, sendo:

I-01 (uma) via para o Setor de Infraestrutura e Operacional, que devera ser arquivada
em pasta propria e devidamente identificada;

II - 01 (uma) via para o/a usuario/a que esta transferindo o bem/ns movel/is;

III — 01 (uma) via para o/a usuario que esta recebendo o bem/ns movel/is; e

IV - 01 (uma) via que devera estar afixada atras da porta de acesso ao setor.

VIII - DO TERMO DE COMUNICACAO
DE PERDA E DE DANOS DE BENS MOVEIS

Art. 15. O Termo de Comunicacgdo de Perda e de Danos de Bens Mdveis sera utilizado

para registrar a perda e de danos dos bens mdveis pelo setor.

Paragrafo Unico. O Termo de Comunicagdo de Perda e de Danos de Bens Moveis

deverad ser afixado atras da porta de acesso ao setor.

Art. 16. A assinatura do Termo de Comunica¢do de Perda e de Danos de Bens Moéveis

ocorrera em 03 (trés) vias, sendo:

I-01 (uma) via para o Setor de Infraestrutura e Operacional, que devera ser arquivada

em pasta propria e devidamente identificada;

II-01 (uma) via para o/a usuario/a que esta comunicando o fato; e

IIT - 01 (uma) via que devera estar afixada atras da porta de acesso ao setor.

Art. 17. Em caso de perda ou de danos de bens moveis sob a responsabilidade do/a
usuario/a, devera ser instaurada sindicancia ou processo administrativo, além de outras medidas

pertinentes.

IX — DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 18. Os casos omissos serdo tratados pela Comissdo de Patrimonio, que devera

encaminhar para deliberagdo do Conselho Pleno.

Art. 19. Esta Decisdo entra em vigor na data de sua assinatura e retroagindo os seus

efeitos a data de 17 de julho de 2020. Cumpra-se. Publique-se.

Salvador, 06 de agosto de 2020.

(assinatura virtual pelo D4Sign)
A.S. Mauricio Alencar e Silva Bodnachuk

Conselheiro Presidente do Cress 5* Regido — Bahia
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TERMO DE RESPONSABILIDADE DE BENS MOVEIS

De acordo com a Decisdo Cress 5* Regido n°011, de 17 de julho de 2020, eu

Empregado/a: | Matricula:

Setor: | Cargo: | Jornada:

declaro, pelo presente e para os devidos fins a que se destinam, que recebi os bens moveis que guarnecem o setor e que se encontram especificados a seguir:
ITE | REGISTRO PATRIMONIAL DESCRICAO QUANTIDADE CONSERVACAO GARANRI VALORUn | VALOR TOTAL (RS)
M A (R$)

SETOR OPERACIONAL: RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO:

Data: / / Assinatura e carimbo: Data: / / Assinatura e carimbo:

*Emitir em 03 (trés) vias, sendo: 01 (uma) via para o Setor Operacional, 01 (uma) via para o responsavel pelo recebimento e 01 (uma) via para afixar no setor.

(71) 3

Centro Empresarial Eldorado

Rua Dr. José Peroba, 149 — Sfiep, 5° andar

322 — 0421 www.cress-ba.org. br cress@cress-ba.org.br

Horério de atendimento das 08h as 18h

D4Sign b2ad4ccc-eafe-459e-8714-87fb04ef82d7 - Para confirmar as assinaturas acesse https://secure.d4sign.com.br/verificar

Documento assinado eletronicamente, conforme MP 2.200-2/01, Art. 109, §2.




CRE

Conselho Regional de
Servigo Social da Bahia

WUTZUTERMO DE TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE DE BENS MOVEIS

De acordo com a Decisdo Cress 5* Regido n°011, de 17 de julho de 2020, eu

Empregado/a: | Matricula:

Setor: | Cargo: | Jornada:

até esta data responsavel pelos bens constantes na relagdo abaixo e de acordo com a quantidade e com o estado de conservacdo que se encontram relatados,

declaro, pelo presente e para os devidos fins a que se destinam, a transferéncia da responsabilidade sobres os mesmos para:

Empregado/a: | Matricula:

Setor: | Cargo: | Jornada:

que passara a ter a inteira responsabilidade pela guarda, uso e controle dos mesmos, respondendo por possiveis diferencas que possam vir a surgir no tocante a

quantidade sob a sua guarda.

ITE | REGISTRO PATRIMONIAL DESCRICAO QUANTIDAD | CONSERVACAO | GARANTIA | VALOR UNITARIO | VALOR TOTAL (R$)
M E (RS$)

TRANSFERENTE: TRANSFERIDO: SETOR OPERACIONAL:

Data: / / Data: / / Data: / /

Assinatura e carimbo: Assinatura e carimbo: Assinatura e carimbo:

*Emitir em 04 (trés) vias, sendo: 01 (uma) via para o Setor Operacional, 01 (uma) via para o Transferente, 01 (uma) via para o Transferido e 01 (uma)via para afixar no setor.

Centro Empresarial Eldorado
Rua Dr. José Peroba, 149 — Sfiep, 5° andar
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TERMO DE COMUNICACAO DE PERDA E DE DANOS DE BENS MOVEIS

De acordo com a Decisdo Cress 5* Regido n°011, de 17 de julho de 2020, eu

Empregado/a: | Matricula:
Setor: | Cargo: | Jornada:
comunico, pelo presente e para os devidos fins a que se destinam, a perda ou dano dos seguintes bens moveis que guarnecem/guarneciam o setor acima:
ITE | REGISTRO PATRIMONIAL DESCRICAO QUANTIDADE CONSERVACAO GARANRI VALORUn | VALOR TOTAL (RS)
M A (R$)
SETOR OPERACIONAL: RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO:
Data: / / Assinatura e carimbo: Data: / / Assinatura e carimbo:

*Emitir em 03 (trés) vias, sendo:
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