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GERIR PATRIMONIO
1. OBIJETIVO

Orientar os gestores sobre as diretrizes coorporativas (Normas Gerais) e operacionais
(Procedimentos e Instrucdes de Trabalho) da Area de Patriménio, no tocante as atividades de
cadastramento, tombamento, incorporacao, responsabilidades pela guarda e uso, movimentacgdo, controle,
inventdrios e penhora dos bens méveis e imoveis, estabelecendo a abrangéncia, as defini¢des particulares,
as politicas de relacionamento com as outras Areas, bem como os papéis e responsabilidades dos
participantes do macroprocesso de Gestao Patrimonial.

2. ABRANGENCIA

Este Instrumento Normativo abrange todas as areas da PortosRio.

3. DEFINIGOES
Termo Descrigao
. " Transferéncia do direito de propriedade de bens a terceiros por venda, permuta,
Alienagao ~ . -
ou doacdo, precedida de avaliacdo.
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Incorporagao ao Patrimdénio da Companhia, realizada ao final do contrato de
Acessao arrendamento, das benfeitorias realizadas pelos arrendatarios nos imdveis da
Companhia, conforme estabelecido nos referidos contratos.
" Transferéncia entre Detentores da responsabilidade de carga de um bem
Alteracao de Carga . .
patrimonial (Anexo I).
Aumento de | Documento emitido pela SUPATR que promove a inclusdo do bem no Ativo
Inventario Permanente da Companhia (Anexo Il).
Baixa . . . . .
. ~ Retirada de item do registro de bens do Ativo Permanente da Companhia.
(desincorporacgdo)
Imdéveis em geral, tais como as terras, edificacbes, obras em andamento,
Bens Imoveis benfeitorias e instalacdes incorporadas as custas do Ativo Permanente, inclusive
as despesas correlatas.
Todos os equipamentos e materiais permanentes que, em razdo da utilizacao,
Bens Mdveis ndo percam a identidade fisica e constituam meio para a produgdo de outros
bens e servigos.
] . . Sdo aqueles que integram o acervo da Companhia, registrado pela
Bens Patrimoniais q q . & P ’ 8 P
Contabilidade no seu Ativo Permanente.
Registro do bem no Cadastro Patrimonial da Empresa, destinado ao Controle
Cadastramento L i
Fisico e Contabil.
Carga Patrimonial Conjunto de bens permanentes lotados em uma area.
Cedente Quem faz cessao.
Somente realizada com bens de consumo duraveis, tais quais: mdaquinas,
Cessdo Provisoria instrumentos, aparelhos, veiculos, embarcacdes, mobilias e respectivos
acessorios.
. . Transferéncia de posse e troca de responsabilidade de bens patrimoniais a
Cessao Definitiva .
terceiros.
Cessionario A quem se faz a cessao.
Comissdo composta por 03 (trés) empregados, sendo: 01 (um) lotado na
- SUPATR, 01 (um) lotado no érgdo requisitante e 01 (um) lotado na GERAIP,
Comissao de . . . L
) especialmente designada para o recebimento de bens duraveis ou
Recebimento . . o . .
equipamentos, cujo valor global seja igual ou superior a RS 80.000,00 (oitenta
mil reais).
Espécie de depésito, determinado por mandado de juiz, que entrega a um
Depésito Judicial terceiro, coisa litigiosa, mével ou imdvel, com o escopo de preservar sua
P incolumidade, isto é, sua seguranca, até que se decida a causa principal, com o
intuito de ndo haver prejuizo aos direitos dos interessados.
Detentor da Carga | Empregado responsdvel pela guarda, conservacao, uso e controle direto de bens
Patrimonial constantes de carga patrimonial.
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Doagao

Transferéncia gratuita de propriedade de bens patrimoniais.

Ficha de Controle de
Materiais
Patrimoniados

Contém as caracteristicas, tipificacdo, numero de fabricacdo e demais elementos
relacionados a identificacdo do bem (Anexo Ill).

Fiel Depositario

Responsavel pela guarda e conservacdo do bem sob depésito.

Imobilizado

Constitui-se dos bens moveis e imodveis.

Inventario Patrimonial

Levantamento fisico de bens patrimoniais.

Laudo de Avaliagao

Documento elaborado por comissdo de peritos ou por empregados da
Companbhia, especialmente designados pelo Diretor-Presidente, para avaliar os
bens a serem incorporados ao Patrimbénio por Cessdo, acessdo, doagdo e
permuta.

Material

Designagdo genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes,
acessorios, veiculos em geral, matérias-primas e outros itens empregados ou
passiveis de emprego nas atividades da Companhia, independentemente de
qualquer fator, bem como aquele oriundo de demolicdo ou desmontagem,
aparas, acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente
aproveitaveis.

Material de Consumo

Aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde normalmente sua identidade
fisica em até dois anos e/ou tem sua utilizacdo limitada a esse periodo.

Material Inservivel

Aquele que ndo mais satisfaz as atividades da Companhia e é classificado como:

a) AntieconOmico - se a manutencdo é onerosa ou o rendimento é precario, em
virtude de uso prolongado ou desgaste prematuro.

b) Inutil - se residuo sem qualquer valor comercial.

c) Irrecuperavel - se ndo mais pode ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas ou se a andlise de custo e beneficio
demonstre ser injustificdvel sua recuperacao.

d) Obsoleto - se, embora em condicbes de uso, ndo mais satisfaz ao
desempenho operacional da Companhia.

e) Ocioso - se, embora em perfeitas condi¢es de uso, esteja estocado ha mais
de 02 (dois) anos sem qualquer movimentacao.

Material Permanente

Aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica
e/ou tem sua durabilidade superior a dois anos e pode ser classificado da
seguinte forma:

a) Contabilizado - aquele de valor unitario maior que RS 326,21 (trezentos e
vinte e seis reais e vinte e um centavos).

b) Controlado - aquele de valor unitario até RS 326,21 (trezentos e vinte e seis
reais e vinte e um centavos).

Penhora

Apreensdo e depdsito judicial de bem.

Permuta

Troca reciproca de propriedade de bens patrimoniais.
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Transferéncia de bens permanentes de carga patrimonial de uma darea para o

Recolhimento depdsito do Patrimdnio.

Documento emitido pela Comissao de Recebimento, onde constam as
informacdes referentes ao recebimento de bens durdveis e equipamentos
adquiridos pela Companhia.

Termo de
Recebimento

Termo de | Documento em que se atribui responsabilidade ao empregado pelos bens que
Responsabilidade estdo sob sua carga, depdsito ou uso (Anexos IV e V).

Atribuicdo e fixacdo de um numero ao bem patrimonial possibilitando a sua

Tombamento identificac3o.

4. POLITICAS

4.1. Decreto-Lei N2 200, de 25/12/1967. DispGe sobre a organizacdo da Administracdo Federal, estabelece
diretrizes para a Reforma Administrativa e da outras providéncias.

4.2. Decreto N2 9.373 de 11/05/2018. DispGe sobre a alienagao, a cessao, a transferéncia e a disposicdo final
ambientalmente adequadas de bens mdoveis no ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional.

4.3. Resolugdo Normativa N2 43-ANTAQ, de 03/05/2021. Dispde sobre a desincorporagdo e transferéncia de
bens da Unido sob a guarda e responsabilidade das Administra¢cdes Portudrias e dos Arrendatarios de dreas
e instalagGes Portuarias.

4.4. Instrucdo Normativa N2 205, de 08/04/1988. Com o objetivo de racionalizar com minimizacdo de custos
o uso de material no ambito do SISG através de técnicas modernas que atualizam e enriquecem essa gestao
com as desejaveis condi¢des de operacionalidade, no emprego do material nas diversas atividades.

4.5. Lei N2 13.303, de 30/06/2016. Dispde sobre o estatuto juridico da empresa publica, da sociedade de
economia mista e de suas subsidiarias, no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios.

5. DIRETRIZES
5.1. CADASTRAMENTO, TOMBAMENTO E INCORPORAGCAO

5.1.1. Para bem mavel - Quando do recebimento, o setor Responsavel pela compra enviara documentacdo a
SUPATR, que devera conter as seguintes informagoes:

a) no caso de compra - Nota de Empenho; Ordem de Fornecimento ou Contrato; Nota Fiscal e Nota de
Recebimento;

b) no caso de permuta - Nota de Empenho; Nota Fiscal/Fatura; 12 Via do Termo de Permuta, Ordem de
Fornecimento ou Contrato, Nota de Recebimento e, também, Laudo de Avaliacdo para o caso de bens
imoveis;

¢) no caso de doagdo - Termo de Doacdo; Nota Fiscal de Simples Remessa e Nota de Recebimento. Para o
caso de bens imdveis, também, Laudo de Avaliacdo;

d) no caso de acessao - Distrato do Contrato de Arrendamento e Laudo de Avaliacéo.

5.1.1.1. Apds o recebimento do documento cabera a SUPATR a adogdo dos seguintes procedimentos:

a) Efetuar a verificagdo fisica do bem;

b) Conferir a documentacdo correspondente a transacao;

c) Solicitar a area responsavel pela aquisicdo o preenchimento do Formuldrio de Classificacdo de bens
(Anexo IX) para registros complementares;

d) Codificar o bem segundo relacdo de cédigos de identificagcdo patrimonial da PortosRio;

e) Cadastrar o bem no Sistema de Patrimonio;
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f) Emitir o formuldrio “Incorporacdo de Bens” (Anexo Il);

g) Realizar o tombamento, através da colocag¢do do codigo de identificagcdo patrimonial no bem, em local de
facil visualizacdo, preferencialmente na parte frontal, no alto e em seu lado esquerdo;

h) Elaborar a Ficha de Controle de Materiais Patrimoniados.

5.1.2. Para bem Imédvel - A regularizacdo do bem imével transferido para o Patrimoénio da PortosRio serd
realizada pela GERAIP através de processos internos e outros especificos junto aos Orgdos Publicos
competentes, tais como: Secretaria de Patrimonio da Unido, Secretarias Municipais de Fazenda, Secretarias
Municipais de Urbanismo, Procuradorias da Divida Ativa, Serventias Notariais, Cartérios Imobiliarios, Corpos
de Bombeiros Militares e outros 6rgdos porventura envolvidos.

5.1.2.1. A incorporacdo de bem imével da PortosRio serd realizada pela GERAIP em conformidade com os
procedimentos estabelecidos em Processo Administrativo interno especifico.

5.1.2.2. O documento “Incorporacdo de Bens” para bem imdvel deverd incluir informacdes referentes a
Escritura de Compra e Venda, ao Registro Geral do Imével e ao Laudo Técnico da Comissdo Permanente de
Vistoria e Avaliacao.

5.1.2.3. A identificacdo do bem imdvel deverd ser realizada pela GERAIP com numeracdo sequencial e
obedecer ao estabelecido no Cddigo de Bens Patrimoniais da Companhia.

5.1.3. Para bem operacional da Unido sob guarda e responsabilidade da PortosRio e/ou dos Arrendatarios -
o processo de incorporagdo sera conduzido por meio da Comissdo Especial Permanente, constituida de, no
minimo, 4 (quatro) membros titulares e seus respectivos suplentes, sendo 3 (trés) entre os empregados da
PortosRio e 1 (um) representante dos arrendatarios no porto organizado, conforme previsto no Art. 112 da
Resolucdo Normativa N2 43-ANTAQ, de 03 de maio de 2021.

5.2. RESPONSABILIDADES

5.2.1. Os bens moveis e equipamentos caracterizados como permanentes, em uso, ficardo sob a
responsabilidade do chefe da unidade detentora de suas cargas, em conformidade com o disposto no Art. 87
do Decreto-Lei n2 200 de 25 de fevereiro de 1967, cabendo a SUPATR, periodicamente, realizar inventario
fisico na forma do item 5.6. Inventarios deste Instrumento Normativo.

5.2.2. A atribuicdo de responsabilidade far-se-a por meio do documento “Termo de Responsabilidade”,
emitido pela SUPATR, em nome do chefe da unidade detentora da carga depositadria do bem, cabendo a este
conferir, assinar e devolver o referido documento a SUPATR, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis.

5.2.2.1. Na auséncia do Gestor Titular por qualquer motivo, o Substituto Eventual da area tem a
obrigatoriedade de assinar o Termo de Responsabilidade do Inventario respeitando o prazo estabelecido no
item 5.2.2.

5.2.2.2. Uma vez expirado o prazo sem que haja devolucdo do Termo assinado, o chefe da drea a qual se
destina o bem assumira, automaticamente, a carga patrimonial do seu antecessor.

5.2.3. Todo Gestor que tiver sob sua gestdo bens patrimoniais deve, ao assumir um cargo de chefia,
proceder um levantamento fisico dos bens que estdo a disposicdo da sua Area, independente do inventario
fisico realizado pela SUPATR, tornando-se responsavel desde de sua nomeacao.

5.2.3.1. O Gestor deve solicitar a listagem de bens atualizada a SUPATR para conferéncia, podendo, se for o
caso, solicitar auxilio a SUPATR, apontando de imediato quaisquer divergéncias.

5.2.4. Todo empregado serd corresponsavel pelo bem permanente que utiliza, ficando obrigado a dispensar
ao mesmo os cuidados necessarios ao bom uso, guarda, perfeita identificacao e localizacao.

5.2.4.1. O emprego ou a operacao inadequados de equipamentos e materiais podem ser considerados como
irregularidade prevista no item 5.3 deste Instrumento Normativo.

5.2.4.2. Cabe ao empregado requerer a SUPATR certificado de “Nada Consta” patrimonial quando solicitar
licenca para trato de assunto particular e outros afastamentos similares e nos casos de cessdo, dispensa de
cargo em comissdo, demissdo ou aposentadoria.

5.2.4.3. Caberd a GERARH solicitar do Empregado o certificado de “Nada Consta” patrimonial quando este
fizer qualquer requerimento, seja licenca para trato de assunto particular e outros afastamentos similares e
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principalmente nos casos de cessdo, dispensa de cargo em comissdo, demissdo ou aposentadoria.

5.2.4. A transferéncia de responsabilidade por motivo de afastamento do Detentor devera ser realizada pela
SUPATR, procedendo-se a verificacdo fisica de todos os bens alocados na area, observado o disposto no item
5.7. Inventdrios deste Instrumento Normativo, apds o qual serd emitido o “Termo de Transferéncia de Carga
Patrimonial”.

5.3. IRREGULARIDADES

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

5.3.2. As irregularidades podem ocorrer por:
5.3.2.1. Extravio: desaparecimento de bem ou de seus componentes;
5.3.2.2. Avaria: danificagdo parcial ou total de bem ou de seus componentes;

5.3.2.3. Mau uso: emprego ou operacao inadequados de equipamentos e materiais, comprovado o desleixo
ou a ma-fé.

5.3.3. Quando nao for(em), de pronto, identificado(s) o(s) responsavel(eis) pelo desaparecimento ou dano
de um bem, o Detentor da carga comunicara o fato a SUPATR e solicitara, por escrito, ao chefe imediato,
providéncias para a abertura de sindicancia para apurar a responsabilidade pelo ocorrido.

5.3.4. Constatada irregularidade em levantamento de inventario, a SUPATR deve:

5.3.4.1. em caso de avaria, concluir se a perda das caracteristicas do material decorreu do uso normal ou de
outros fatores que independem da ac¢do do usuario, propondo a DIREXE a justificada baixa patrimonial em
processo administrativo;

5.3.4.2. em caso de avaria resultante de emprego ou operac¢ao inadequados de equipamentos e materiais,
proceder a abertura de sindicancia a fim de apurar a ocorréncia de desleixo ou ma-fé, caso este em que o
empregado estara sujeito as san¢Ges disciplinares pertinentes;

5.3.4.3. em caso de extravio, notificar o Detentor da Carga para que em 03 (trés) dias Uteis:
a) localize o bem dado como desaparecido;
b) reponha outro bem novo de mesmas caracteristicas, ou superior;

c) apresente justificativas do extravio para analise superior, o que sera considerado preliminarmente como
irregularidade ndo sanada.

5.3.5. O empregado usuario de um bem, além das san¢bes administrativas previstas nas Normas Internas da
PortosRio, podera ser responsabilizado civil e criminalmente, sempre que houver prejuizo para a PortosRio
ocasionado pelo uso indevido do bem ou pela falta de zelo.

5.3.6. No caso de irregularidade envolvendo sinistro ou uso de violéncia (roubo, arrombamento, etc.) e/ou
gue venha a colocar em risco a guarda e seguranca dos bens, devem ser adotadas, de imediato pela chefia
da drea, as seguintes medidas adicionais:

5.3.6.1. comunicar a Guarda Portudria e/ou Policia Federal, conforme o caso;
5.3.6.2. preservar o local para analise pericial;

5.3.6.3. manter o local sob guarda até a chegada da forga policial competente.
5.4. MOVIMENTACAO

5.4.1. Transferéncia

5.4.1.1. Um bem mével permanente poderd ser transferido de um Detentor para outro, ou ainda de uma
localidade para outra, desde que haja interesse administrativo, sendo necessario comunicar a SUPATR.

5.4.1.2. Caberd ao Detentor (cedente), quando da necessidade de transferéncia do bem de uma area para
outra, a emissdo e o encaminhamento a SUPATR do formulario “Alteracdo de Carga de Bens” (Anexo 1), a ser
emitido em uma Unica via, conforme modelo disponivel na Intranet.
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5.4.1.3. O formuldrio “Alteracdo de Carga de Bens” destina-se ao registro e transferéncia de
responsabilidade quando o bem for movimentado com o fim de conserto, empréstimo ou transferéncia
definitiva, devendo ser mantido em arquivo temporario, pelas areas envolvidas, até a emissdo do “Termo de
Responsabilidade” (se dentro da prépria Companhia) ou “Termo de Vistoria e Notificagcdo (se locatario ou
arrendatario).

5.4.1.4. A SUPATR fiscalizara, a qualquer tempo, a correta utilizacdo dos bens da PortosRio, bem como os
seus estados de conservacdo, estejam eles sob a responsabilidade de empregados, arrendatdrios ou
locatdrios.

5.4.1.5. A ma conservacdo de um bem, apontada pela SUPATR, sujeitard o empregado detentor da carga a
sancdo disciplinar e os locatdrios e arrendatdrios, as multas contratualmente previstas, além da
responsabilidade pela recuperacdo dos mesmos.

5.4.1.6. No caso de desligamento de empregado, a GERARH devera, previamente, comunicar a SUPATR a fim
de que se proceda a transferéncia de carga dos bens que estavam sob a guarda do empregado ao seu
substituto (Anexo V).

a) Nas situacGes em que ndo houver substituto, a chefia imediata respondera pela carga relativa a area.

b) Nos casos em que se constatarem o desaparecimento de bens o “Termo de Responsabilidade” devera ser
lavrado contendo tais observagdes, momento em que se iniciard aos procedimentos de apuracdo de
responsabilidades visando o ressarcimento a PortosRio.

5.5. ACESSAO

5.5.1. O bem acessado pela PortosRio deverd ser incorporado ao Patrimdnio através de processo
administrativo especifico, onde serdo incluidos todos os dados relativos ao bem e o Laudo de Avaliacdo,
emitido pela Comissdo de Vistoria e Avaliacao.

5.6. BAIXA E ALIENACAO

5.6.1 Compete a GERAIP e/ou SUPATR promover os procedimentos administrativos internos para a baixa
(desincorporagdo) de um bem moével ou imével do Ativo Permanente da PortosRio, mediante processo
administrativo, quando o bem for:

a) considerado ocioso;

b) considerado obsoleto;

c¢) considerado irrecuperavel;

d) considerado inutil;

e) considerado antieconémico;

f) doado, cedido, permutado ou dado em pagamento;
g) destruido por sinistro;

h) roubado ou furtado ou extraviado;

i) demolido.

5.6.2. O processo de baixa de bens comuns, ou seja, aqueles ndo relacionados as instalagdes ou destinados a
atividade operacional portuaria, como exemplo os guindastes, empilhadeiras e armazéns localizados nos
portos, tera inicio com o pedido devidamente instruido e fundamentado pela dependéncia responsavel pelo
bem ou pela GERAIP, quando se tratar de imoveis ou pela SUPATR, quando se tratar de bens méveis.

5.6.3. O pedido de baixa tramitara até a SUPADM que solicitard a abertura de processo administrativo de
baixa e designara a Comissao de Vistoria e Avaliagdo, constituida de 03 (trés) empregados indicados pela
SUPATR.

5.6.4. Para instruir a elaboracdo do “Relatdrio de Vistoria e Avaliacdo”, a SUPATR emitird o documento
“Qualificacdo de Bens para Baixa” (Anexo VI), contendo as caracteristicas patrimoniais do bem.

5.6.5. A Comissdo, baseada nos elementos contidos no processo, elaborard o “Relatério de Vistoria e
Avaliacdo”, em conformidade com o modelo aprovado (Anexo VII), contendo, também, a sugestdo para o
destino a ser dado ao bem e outras informacdes pertinentes a matéria.
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5.6.6. Quando se tratar de bem de natureza técnica, a Comissdo de Vistoria e Avaliacdo, excepcionalmente,
devera ser composta por 01 (um) empregado indicado pela SUPATR ou GERAIP e 02 (dois) técnicos da
Companbhia, responsaveis pela elaboracdo do Relatério de Vistoria e Avaliacdo, especificando as condigdes,
indicando a correta destinacdo das pecas e componentes consideradas inserviveis e a avaliacdo para fins de
alienagdo ou descarte.

5.6.6.1. Apds a emissdo do Relatério de Vistoria e Avaliacdo, a retirada de pecas e componentes, sob
qgualquer pretexto, implicara na reavaliacdo do bem, e consequente, emissdao de novo laudo.

5.6.7. A Comissdo, tomando por base o Laudo Técnico mencionado no item 5.6.6. e, apds analisar e avaliar
0s aspectos comerciais e econdmicos da venda desse bem, inclusive com o devido diligenciamento através
de consultas externas e inspec¢des do bem, podera ajustar o seu valor de alienacdo ao comportamento do
mercado e propor as medidas complementares.

5.6.8. Baseado no relatério da Comissdo, a SUPADM apds exame e parecer o submeterd a aprovacdo da
DIREXE.

5.6.8.1. Em se tratando de bem imdvel destinado a alienagdo, de qualquer valor, o processo deverd ser
submetido, também, a aprovacdo do CONSAD.

5.6.9. Nos casos de roubo, furto, extravio e de inutilizacido de um bem por sinistro, o pedido de
desincorporacdo devera ser acompanhado da conclusdao de procedimento instaurado para apuracdo de
responsabilidades.

5.6.9.1. Excepcionalmente, dada as circunstancias e justificativas apresentadas pelo(s) envolvido(s), a DIREXE
podera autorizar a desincorporacdo, dispensando a instauracdo de procedimento de apuracdo de
responsabilidades.

5.6.10. Quando se tratar de bem da Unido sob a guarda e responsabilidade da PortosRio e/ou dos
Arrendatdrios de dreas e instalacdes portudrias, exclusivamente relacionados a instalacdo portudria,
destinados ou necessarios a adequada prestacdo da atividade delegada ou outorgada, o processo de baixa
serd conduzido por meio da Comissao Especial Permanente, nos termos do Art. 112 da Resolucdo N2 43-
ANTAQ, de 03 de maio de 2021.

5.6.10.1. A desincorporacdo dos bens citados no item “5.6.11” estd sujeita a autorizacdo prévia da ANTAQ,
conforme “Secdo I” da Resolucdo N2 43-ANTAQ, de 03 de maio de 2021.

5.6.11. A venda de bens permanentes e materiais inserviveis, apds deliberacdo da DIREXE, devera ser
promovida mediante Leildo Publico, Pregdo, presencial ou eletronico, ou através do Regime de Contratacdo
Estatal — RCE.

5.6.11.1. Nos processos de alienagao por venda, obrigatoriamente deverdo constar:
5.6.11.1.1. Uma via do “Relatdrio de Vistoria e Avaliacdo”;
5.6.11.1.2. A deliberacdo da DIREXE;

5.6.11.1.3. A autorizacdo da ANTAQ, exclusivamente quando se tratar de bens diretamente relacionados a
instalacdo portuaria, destinados ou necessarios a adequada prestacdo da atividade delegada ou outorgada;

5.6.11.1.4. O edital de venda, que devera constar obrigatoriamente a forma de pagamento, se a vista ou
prazo e o prazo de entrega do bem vendido;

5.6.11.1.5. As publicacdes em jornal;
5.6.11.1.6. O comprovante de pagamentos dos bens arrematados.

5.6.11.1.7. O Termo de Baixa (Anexo VIII), confirmando a exclusdo do bem do registro de patrimdnios da
PortosRio, serd emitido pela SUPATR apds confirmagdo de pagamento e a devida entrega do bem alienado.

5.6.12. A alienagdo por permuta, deverd ser justificada e conduzida pela Area Interessada, podendo ser
realizada sem limitagdo de valor, desde que as avaliagdes dos bens sejam coincidentes e haja interesse
publico.

5.6.13. A alienacido por cessdo definitiva ou doagdo devera ser conduzida pela Area Interessada, por razdes
de interesse social, devendo ser efetuada a avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia, relativamente a
escolha de outra forma de alienagao.

https://sei.transportes.gov.br/sei/controlador.php?acaoc=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=10234767&i...
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5.6.14. As alienac0es referenciadas nos itens 5.6.12 e 5.6.13 deverdao ocorrer de acordo com a legislacdo
vigente, devendo:

5.6.14.1. ser submetida a Area Juridica quanto a analise dos aspectos juridicos e legais;
5.6.14.2. ser objeto de deliberagdo da DIREXE e CONSAD;

5.6.14.3. ser formalizada através de termo contratual proprio, com a seguinte destinagdo: 1) Beneficiario; 2)
Contabilidade; 3) SUPATR.

5.6.15. Os bens classificados como controlados, por possuirem pequeno valor econémico, poderdo ser
excluidos do Sistema de Gestdo de Patrimonial sem a necessidade de autoriza¢cdes superiores, vez que
dispensam a necessidade de controle evidentemente elevado.

5.6.16. Para os fins deste Instrumento Normativo, sdo bens moveis inalienaveis:
5.6.16.1. revolveres, espingardas, rifles e assemelhados;

5.6.16.2. simbolos nacionais, brasdes e assemelhados;

5.6.16.3. pdlvora, estopim, espoleta e assemelhados.

5.6.17. O desfazimento dos bens constantes nos itens 5.6.16.1, 5.6.16.2 e 5.6.16.3 serdo conduzidos pela
Superintendéncia da Guarda Portuaria — SUPGUA, de acordo com a legislacdo vigente.

5.6.18. O desfazimento dos materiais de consumo em estoque no almoxarifado, quando verificada a sua
inaplicabilidade na Instituicdo em qualquer época, independente do estado de conservagao, obsolescéncia e
periocidade serdo promovidos pela SUPATR.

5.6.19. O desfazimento de bens inserviveis que apresentem, dentre outros: contaminacdo por agentes
patoldgicos, infestacdo por insetos nocivos, natureza tdxica ou venenosa e/ou contaminagdo por
radioatividade, deverao ser inutilizados, sob conducao da Superintendéncia de Sustentabilidade do Negdcio
— SUPSUN.

5.6.20. A alienacdo de bens imdveis da Unido somente serd efetivada apds a aprovacdo pela ANTAQ e a
devida autorizacdo contida em ato do Presidente da Republica, precedida da emissdo do parecer da
Secretaria do Patriménio da Unido — SPU, quanto a sua oportunidade e conveniéncia, exceto quando se
tratar de produto da demoli¢cdo de edificacdes — enquadrado como bem moével, conforme Art. 18, § 12 e 29
da Resolugdo Normativa N2 43-ANTAQ, de 03 de maio de 2021.

5.7 INVENTARIOS

5.7.1. A realizacdo de inventario fisico sera obrigatéria no encerramento do exercicio, mudanca e/ou
desligamento de chefia.

5.7.2. O inventario decorrente da mudanca e/ou desligamento de chefia sera assinado pelo empregado
dispensado (entregador) e substituto (recebedor), sendo entregue uma via do documento a cada um dos
envolvidos.

5.7.3. O inventario fisico de bens modveis podera ser realizado, em qualquer época, por iniciativa do Gestor
da drea ou por iniciativa da SUPATR.

5.8 PENHORA DE BENS

5.8.1. Havendo determinacdo judicial para que a PortosRio ofereca bem de seu Patrimonio em penhora,
para garantia de lide, a Geréncia de Contencioso (GERCON), por intermédio da Superintendéncia Juridica
(SUPJUR), encaminhard Processo SUPER solicitando a indicacdo de bens.

5.8.2. A GERAIP fard a indicacdo do bem a ser penhorado a GERCON, anexando uma coépia da Certiddo RGI
ou de Controle Patrimonial para os bens méveis.

5.8.3. A GERAIP efetuard as devidas anotag¢des e acompanhara, em conjunto com a GERCON, a situagao dos
bens penhorados.

5.8.4. A GERAIP, devidamente assistida pela GERCON, remetera a Diretoria Executiva, via SUPADM, relatério
trimestral informando os bens indicados e/ou penhorados para fins de conhecimento e registro.

5.8.5. Efetivada a penhora do bem, a GERCON enviara a GERAIP cépia do respectivo Auto de Penhora e
informara qual é o escritério de advocacia responsavel pelo acompanhamento do processo.
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5.8.6. Em seguida, caberd a GERAIP comunicar, por escrito através de Processo SUPER e com cdpia para a
GERCON, ao Fiel Depositdrio sobre sua indicagdo no processo.

5.8.7. Fica estabelecida a condicdo de Fiel Depositario as Chefias e Secretarios (as) Executivos (as)
consignatdrio dos bens a disposicdo da sua respectiva area de atuacdo, estendendo essa condi¢do aos seus
respectivos substitutos.

5.9 EMPRESTIMO DE BENS

5.9.1. O empréstimo de bens da PortosRio, sera autorizado preferencialmente para empregados em regime
de home-office devidamente justificado e autorizado pela Chefia imediata e mediata.

5.9.1.1. Para situag¢des extraordinarias, ou seja, empregados que ndo estejam em regime de home-office,
serd necessario autorizacdo especial do Diretor da drea, cujo empregado esteja vinculado.

5.9.2. A solicitacdo de empréstimo do bem, devera ser via Processo SUPER por meio do preenchimento de
Termo de Empréstimo de Bens (Anexo X) disponivel na plataforma, devendo obrigatoriamente ser assinado
pelo empregado e a chefia imediata.

5.9.3. O empréstimo de bens devera ser renovado a cada 6 (seis) meses a contar da data da assinatura do
Formuldrio de Empréstimo, devendo o manifesto de renovacdo ser provocado pelo empregado no préprio
Processo SUPER.

5.9.4. A retirada do bem das dependéncias da PortosRio, devera acontecer mediante agendamento junto a
SUPATR em dias Uteis, das 08h as 17h, com antecedéncia minima de 24h, para que sejam cumpridos todas
as orientacdes e protocolos de controle de movimentacao e seguranca.

5.9.5. No ato da retirada do bem, é de responsabilidade do empregado a conferéncia do estado de
conservacgao, devendo apontar quaisquer inconformidades identificadas.

5.9.6. O remanejamento do bem das dependéncias da PortosRio para a residéncia do empregado e a sua
devolugdo é de responsabilidade do empregado.

5.9.7. Qualquer dano ou avaria identificada no bem modvel durante o periodo de empréstimo serd de
responsabilidade do empregado que retirou o bem.

5.9.8. O empregado devera devolver o bem emprestado nos seguintes casos:
a) Se ndo houver mais necessidade do bem emprestado; ou

b) Se houver uma situagdo emergencial; ou

¢) Se houver interesse da companhia no bem emprestado; ou

d) Quando finalizar o periodo ndo presencial na PortosRio.

Obs.: O empregado deverd devolver o bem mesmo com dano ou avaria.

5.9.9. A devolucdo do bem deve ser formalizada no mesmo Processo SEl onde foi realizada a solicitacdo de
empréstimo, por meio do preenchimento de Formuldrio de devolucdo de Bens (Anexo Xl) disponivel na
plataforma, devendo obrigatoriamente ser assinado pelo empregado e a chefia imediata.

6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

6.1. Geréncia de Gestao de Ativos Imobilidrios e Patrimonio — GERAIP — Estabelecer procedimentos para a
Administracdo, quanto ao registro, controle, guarda, uso e transferéncia de responsabilidade dos bens
imdveis pertencentes ao Ativo Patrimonial da PortosRio.

6.2. Supervisao de Patrimonio — SUPATR — Estabelecer procedimentos para a Administracdo, quanto ao
registro, controle, guarda, uso e transferéncia de responsabilidade dos bens mdveis pertencentes ao Ativo
Patrimonial da PortosRio.

6.3. Geréncia de Administracio de Recursos Humanos — GERARH — Comunicar, previamente, a Area de
Patrimonio o afastamento de empregado por desvinculagdo de funcdo ou cargo para que sejam adotadas as
medidas cabiveis com relagdo a transferéncia de responsabilidade.

6.4. Area Juridica — Atualizar a situacdo dos bens patrimoniais, indicados & penhora pela GERAIP nos
processos judiciais, até a sua completa liberacdo e se manifestar.
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6.5. Dos Gestores — A responsabilidade pelos bens pertencentes a sua carga patrimonial, além do controle
pelo uso, guarda e movimentacgdes entre areas.

6.6. Dos empregados — A corresponsabilidade pelo bem permanente que utiliza, ficando obrigado a
dispensar ao mesmo, os cuidados necessarios ao bom uso, guarda, perfeita identificacdo e localizacado.

6.7. Superintendéncia de Administragdo — SUPADM - Designar a Comissdo de Vistoria e Avaliagdo,
constituida conforme itens 5.6.3 deste Instrumento.

6.8. Superintendéncia de Sustentabilidade do Negdcio — SUPSUN — Conduzir o desfazimento dos bens por
inutilizagdo, conforme item 5.6.19 deste Instrumento.

6.9. Superintendéncia da Guarda Portudria — SUPGUA — conduzir o desfazimento dos bens considerados
inalienaveis, conforme itens 5.6.16.1, 5.6.16.2 e 5.6.16.3 e atuar nas ocorréncias de roubos e furtos de bens
de propriedade da PortosRio.

6.10. Diretoria da Presidéncia — DIRPRE — Definir os procedimentos omissos neste Instrumento Normativo.
6.11. Diretoria Executiva — DIREXE — Deliberar sobre alienag¢des e desincorporagdes de bens permanentes.

6.12. Conselho de Administracdo — CONSAD — Deliberar nas alienag¢des por permuta, por cessao definitiva
ou doagdo de bem imdvel de qualquer valor.

6.13. PortosRio — Elaborar seu Plano de Aplicacdo de Recursos, atualizado anualmente e encaminhado a
Unidade Regional da ANTAQ, discriminando os novos ativos imobilizados e respectivos valores estimados de
aquisicdo, permuta, construcdo ou fabricacdo, incluindo os investimentos imediatos na infraestrutura a
serem custeados pela antecipac¢do de receitas tarifarias, vinculando a destina¢do dos valores arrecadados a
itens nele contidos.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

7.1. ANEXO | - Alteracdo de Carga de Bens;

7.2. ANEXO Il - Incorporagdo de Bens;

7.3. ANEXO Il - Controle de Materiais Patrimoniados;
7.4. ANEXO IV - Termo de Responsabilidade;

7.5. ANEXO V - Termo de Responsabilidade;

7.6. ANEXO VI - Qualificacao de Bens para Baixa;
7.7. ANEXO VII - Relatdrio de Vistoria e Avaliacdo;
7.8. ANEXO VIl - Termo de Baixa;

7.9. ANEXO IX — Formulario de classificagcdo de bens;
7.10. ANEXO X — Termo de empréstimo de bens;
7.11. ANEXO XI — Termo de devolucao de bens.

8. NOTAS EXPLICATIVAS

8.1. Este normativo define conceitos, abrangéncia, politicas, competéncias e procedimentos estabelecidos
para o funcionamento da Area de Patriménio quanto ao controle, guarda, movimentagdo, incorporacdo,
desincorporacdo e uso dos bens méveis e imdveis pertencentes ou afetados ao Patrimonio da PortosRio.
Também formaliza as atribuicdes da Area de Patriménio, visando fortalecer os controles internos e fazer a
gestdo patrimonial conforme prevé a legislagdo em vigor.

8.2. Este Instrumento Normativo foi aprovado na 27252 reunido da DIREXE, realizada em 14/01/2025.
ANEXOS

[Documentos auxiliares descritos no item 7.]
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