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APRESENTACAO

Este manual tem por objetivo orientar procedimentos, rotinas e atividades realizadas

no ambito do Sistema COFEM/COREMs para o cumprimento de sua missao

institucional.

Ao agregar esses conhecimentos o Conselho Federal de Museologia - COFEM tem
por objetivo promover a ampla informagéo e a melhoria de sua gestao operacional
visando oferecer servicos com qualidade, estabelecer melhor relacionamento com

o(a) profissional musedlogo(a) e com a sociedade.

O Manual de Gestdao Operacional do Sistema COFEM/COREMs esta para as
Resolucdes assim como o0 Regulamento estd para a Lei: sua funcdo €
complementar, densificar e operacionalizar os comandos normativos das

Resolugdes, visando conferir-lhes plena efetividade.

Nesta edicao, fez-se uma revisdo geral da publicagcdo com ampliacdo e atualizacao
das anteriores, incluindo, entre outros, evolucdo das normas e da jurisprudéncia do

TCU sobre conselhos.

Diretoria 2023
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Heloisa Helena Queirdz, Vice-Presidente
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SISTEMA COFEM/COREMS

CONSELHO FEDERAL DE MUSEOLOGIA - COFEM

E-mails
Site

cofem.museologia@gmail.com
www.cofem.org.br

CONSELHOS REGIONAIS DE MUSEOLOGIA - COREMs

12 Regiao

22 Regido

32 Regido

42 Regiao

52 Regiao

Alagoas, Amapa, Amazonas, Bahia (sede), Ceara, Maranhéo, Para,
Paraiba, Pernambuco, Piaui, Rio Grande do Norte, Roraima e
Sergipe.
E-mail: contato@coremlr.org.br
https://corem1r.org.br/
(. . . . . 4128
Espirito Santo, Minas Gerais e Rio de Janeiro (sede).
E-mail: corem2r@gmail.com
https://corem2r.org/

Rio Grande do Sul.

E-mail: contato@corem3.org.br
https://www.corem3.org.br/

Acre, Distrito Federal, Goias, Mato Grosso, Mato Grosso do Sul,
Rondo6nia, S&o Paulo (sede) e Tocantins

E-mail: corem4r@coremd4r.org.br

http://www.corem4r.org.br

Parana e Santa Catarina (sede).
E-mail: corem5r@gmail.com
http://www.corem5r.org/
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INTRODUCAO

A proposta deste documento € registrar procedimentos e rotinas de diversas atividades que

0s CORENMs realizam no seu cotidiano visando servir de memaria, bem como de orientagéo,
a gquem va executar aqueles procedimentos e rotinas, sem depender das informacdes
esparsas de quem ja os realizou anteriormente. E a memdria, é o “Beabd” da gestao,

mesmo para quem va executar os trabalhos pela primeira vez.

Este pretende ser um documento colaborativo aberto a suas sugestdes e aperfeicoamento,
portanto, ndo € um produto definitivo. Devido a incompletude de um projeto deste porte,
pode conter falhas e omissdes que nos passaram despercebidos; nesses casos solicitamos

que entrem em contato com a Diretoria do COFEM.

Para aqueles que tratam da gestdo do COREM, principalmente, se novatos, este documento
tem por objetivo transmitir de maneira simplificada a aplicagdo das normas a serem
adotadas, a explicacdo dos “porqués” da evolucdo dos modelos usados, evitando-se
reinventar a roda ou incidir em pratica que ndo deu certo. O objetivo € manter em
computador estas orientacfes, as quais serdo atualizadas pelo COFEM a medida que
evoluam os procedimentos. Sempre que ocorra alguma atualizacdo o COFEM emitira aviso
aos COREMs para seu conhecimento. Estas orientacdes, respeitadas as Resolucdes,
Portarias, Instrugdes Normativas, devem ser consideradas como auxilio na gestdo dos

Conselhos Regionais.

Acreditamos que todos(as) os(as) eleitos(as) para atuacdo no Sistema COFEM-COREMSs,
Conselheiros(as) ou voluntarios(as) e/ou terceiros(as), precisam passar por uma imerséo
para conhecer e ter ciéncia dos procedimentos e normas do Conselho: iniciando-se por
conversa individual com auxilio do(a) Conselheiro(a) ou colaborador(a) que ha mais tempo
cuida dos trabalhos de secretaria, quem trata do histérico, da legislagao, de “quem & quem”,
das instalacdes e equipamentos existentes, dos livros que séo utilizados e sua localizagéo,
dos tipos de documentos que sdo emitidos e recebidos das instituices publicas e privadas
com quem normalmente nos relacionamos, da vinculacdo ao COFEM, ao Tribunal de
Contas da Unido, a Lei de Acesso a Informacédo — LAI (Portal da Transparéncia), bem como,
importante, da apresentacéo pessoal aos(as) demais Conselheiros(as) e colaboradores(as)

atuantes no Conselho, incluindo-se ai o fornecimento de seus enderecos, e-mails e
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telefones. Ao chegar, apés ser eleito(a) para qualquer funcdo, é humano gostar de ser
recebido, e bem. O ideal € que os(as) Conselheiros(as), sejam da Diretoria ou nao,
recebam, orientem, capacitem seus(as) sucessores(as). Que isto faca parte da cultura do

Sistema como um todo. E este documento pode servir de guia.

A seguir deve-se dar-lhe acesso a Lei 7.287 de 18/12/1984 (Dispbe sobre a
Regulamentacdo da Profissdo de Museblogo), a Lei 9.784 de 22/01/1999 (Processo
administrativo), ao Decreto de 91.775 de 15/10/1985, a Lei 12.514 de 28/10/2011 (que trata,
entre outras, das contribuigcdes devidas aos conselhos profissionais em geral), ao Regimento
Interno do Conselho, as Resolugdes e demais legislacdo do COFEM e a pasta com estes
procedimentos [neste caso indicando os(as) que de perto se relacionam com as atribui¢coes
gue o(a) novo(a) colega desempenhard]. Nao apenas indicar, colocar a disposi¢do, mas
orientar sobre os pontos que ao(a) novo(a) colaborador(a) mais tocam, como a legislacédo
sobre a lei de responsabilidade fiscal.

Acreditamos que todas essas informagdes fardo o(a) “novato(a)” mais rapidamente sentir-se
aceito, contribuindo para sua participacdo e, a partir dai envolvendo-se no ajuste e

enriquecimento destas orienta¢des. Mas acima de tudo sentir-se recebido.
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TESOURARIA

1 - NORMAS FINANCEIRAS EM GERAL

Os Conselhos de profissdo regulamentada sdo autarquias federais, com autonomia a

administrativa e financeira, e na lei de criacdo diz que a seus atos deve ser dada
publicidade. O registro de seus documentos em Oficio de Registro de Pessoa Juridica nédo
supre publicidade e sim a publicagdo no Diario Oficial da Unido. Os COREMS podem
publicar diretamente pelo site da Imprensa. O Regional, que optar pela publicacdo no DOU,
deve fazer previamente seu cadastro no site da Imprensa Nacional para ser certificado
pelo Sistema de Envio Eletrdnico de Matérias — INCom, ou no Diario Oficial de seus estados
sede, nao necessitando fazer a publicacdo através de agéncias cujo custo é altissimo.

O COFEM publicou seu Regimento Interno - RI, aprovado pela Resolugdo COFEM N°
20/2018, de 24 de marco de 2018, no Diéario Oficial da Unido-DOU, Secéo 1, em 27 de abril
de 2018. O Regimento Interno € o documento que apresenta o conjunto de normas
estabelecidas para regulamentar a organizagéo e o funcionamento do Conselho, detalhando
os diversos niveis hierarquicos, as respectivas competéncias e 0s seus relacionamentos
internos e externos. Define, também, as competéncias dos(as) titulares de cargos de
diretoria e em comissdo. O RI indica, por exemplo, quais diretores(as) movimentam a conta
bancéria.

NOTA 01: E indispensavel que cada Conselho Regional tenha um(a) Contador(a)

legalmente habilitado(a), com registro ativo no Conselho Regional de Contabilidade.

1.1- Atribuicdes do(a) Tesoureiro(a)

Cada Conselho Regional tem no seu Regimento Interno as atribuigdes do(a) Tesoureiro(a).
Dentre todas, as mais importantes e comuns a todos, séo:

o Movimentar, em conta conjunta com o(a) Presidente, as contas bancarias do CO-
REM assinando, para tal fim, cheques e demais documentos exigidos;

o Assinar, com o(a) Presidente, os balancetes, o balanco, prestacbes de contas, de-
terminacdes do Tribunal de Contas da Unido - TCU e outros documentos de natureza finan-
ceira;

. Elaborar, com o(a) Presidente, a proposta orcamentaria do COREM,;
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. Controlar o patriménio financeiro e material do COREM,;
. Informar e orientar o Plenario e a Diretoria sobre os assuntos financeiros;
o Emitir, obrigatoriamente, parecer sobre qualquer matéria que impligue em aumento

de despesas ou aumento de orgamento.

o Ao final de sua gestéo elaborar a Ata de Transferéncia de Valores

Cabe ressaltar a emisséo anual da Previsdo Or¢camentéria para o ano seguinte, que é base-
ada no Quadro de Atividades daquele ano, que por sua vez esté vinculado ao Plano Estra-
tégico de Gestdo. Essas pecas precisam ser aprovadas por Assembleia do respectivo Con-
selho e sdo importantes porque norteiam e condicionam o que a entidade realizara naquele

ano.

1.2- Nova Gestéao - providéncias imediatas

Logo ao assumir a gestdo, cabe ao(a) Tesoureiro(a) juntamente com o(a) Presidente
contatar o banco em que o Conselho mantém conta corrente (PJ) visando legalizar o(a)
Presidente e o(a) Tesoureiro(a), que conjuntamente assinam 0s cheques e outros
documentos financeiros, conforme o Regimento Interno. Normalmente é solicitada a Ata de
Eleicdo e Posse da Diretoria ja publicada no Diario Oficial do estado onde esta a sede da
Regido ou no DOU (Anexo 11), de acordo com a deliberacdo do Conselho, além do
preenchimento da ficha cadastro dos(as) dois(uas) diretores(as). Tem se observado que ao
longo do tempo bancos alteram as exigéncias seja por orientacdo interna e até por
imposicdo do Banco Central; no passado ocorreram casos em que regional e o préprio
federal tiveram fundos retidos pelo fato do Banco do Brasil que passou a exigir a publicacdo
do Regimento Interno e ndo o registro no Cartorio de Pessoas Juridicas (e eles estavam

certos).
1.2.1- Extrato bancario.

Deve ser obtido extrato bancério que evidencie os valores na data de inicio do mandato de
todas as contas (caso haja mais de uma, como de Aplicacdo Financeira). Por ele evidencia-

se o saldo inicial transferido para a nova gestao.

Na passagem de Diretoria, o saldo existente do Caixa Pequeno (ver item 1.5), se existir,
deve ser depositado na conta corrente do banco. O(a) Tesoureiro(a) que sai deposita este

saldo, se existir, zerando o saldo do Caixa Pequeno.
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ATENCAO. Pode ocorrer da atualizacio cadastral no banco demorar e, o Conselho ficar
sem possibilidade de movimentar sua conta, neste caso o recolhimento do saldo deve ser
retardado até a normalizacao, evitando inadimpléncias. H4 alternativa da conta continuar a
ser movimentada pela antiga diretoria, no caso de demora da transferéncia de
responsabilidade para a nova diretoria, mediante prévia e expressa autorizacdo através de

Resolugcdo do COFEM para a prorrogacdo da Movimentacdo de Conta Bancaria do

Conselho, pelo prazo de até 60 dias Uteis, dando poderes de representacdo junto as
instituicdes bancarias ao (a) Presidente e ao(a) Tesoureiro(a) eleitos(as), a partir de 31 de
dezembro do ano de término de seus mandatos. Tal autorizacdo deve constar na Ata da
referida AGO. (modelo ANEXO 11)

1.3- Pagamentos

Todos os pagamentos devem ser feitos através de cheques nominativos, usando-se o
modelo “copiador de cheque”, no qual se registram o namero do cheque, banco, valor,
beneficiario, descricdo a que se destina o cheque, além da rubrica do(a) Tesoureiro(a) e
do(a) Presidente; idealmente, um cheque para cada beneficiario(a), por servico e compra,
inclusive para a recomposi¢do do Caixa Pequeno, em que o valor sacado é utilizado para
pequenas despesas. Nesse caso deve ser anotado no verso dos comprovantes de
despesas: “Caixa Pequeno”. Os demais comprovantes de despesas (recibos, notas fiscais
de comprovantes ou servigos) devem explicitar a que se destinam as despesas, e ser
atestadas por quem recebeu o servico ou bem.

Caso a Conta bancéria permita sua movimentacao via internet, esta alternativa podera ser

utilizada, mas sempre lastreada em documentacdo da despesa.

COPIADECHEQUE | | | '5

BANCO

[EMITIDO A FAVOR DE

PARA

= NTE ——— DATA — ,3‘ VISTO =)
IMPRESSOS COM Rua Ca o FowFi ST 20T 1090 - Con. ZTOA0S M- Gy 35 g

Fig. 1. Copiador de cheque
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1.4- Despesas Miudas e de Pronto Pagamento

Deve ser mantida uma disponibilidade em espécie para atender as despesas miudas e de
pronto pagamento: as despesas que ai forem atendidas sdo do Caixa Pequeno. O valor é
estimado e alterado a medida das necessidades. Deve ser recomposto sempre que seu
nivel baixar - a critério do(a) Tesoureiro(a) - procedendo-se conforme descrito no item 4. Os
valores do Caixa Pequeno podem ficar sob a responsabilidade do(a) Secretario(a) ou de
guem o(a) Tesoureiro(a) determine — empregado(a) inclusive - visando acesso rapido ao
dinheiro. Assim, quem gerencia o Caixa Pequeno, conforme a necessidade, solicita ao(a)
Tesoureiro(a) a recomposicéo do “Caixa Pequeno” contra a apresentacdo dos comprovantes
de despesas miudas ja realizadas.

1.5- Movimentacgao do “Caixa Pequeno”
Quando da 12 entrega de valores a quem movimentar o “caixa pequeno”, deve ser firmado
pelo(a) seu(ua) gestor(a) um recibo junto com o copiador de cheques e seu respectivo

cheque. No item 4 é detalhadamente descrita a forma de operar o0 “caixa pequeno”.

1.6- Extrato Bancario e Cheques

Todo més, nos primeiros dias, deve ser solicitado o extrato bancério das contas bancérias,
peca fundamental na documentacdo a ser remetida ao(a) Contador(a) e pelo qual o(a)
Tesoureiro(a) efetua a conciliagdo. (item 3).

A obtencdo de cheques e extratos é feita, normalmente, no caixa do banco, mas pode ser
obtida através da internet, apds autorizagdo do(a) gerente.

1.7- Operacionalizacdo Contabil

O(a) Tesoureiro(a) logo ao assumir deve conhecer pessoalmente o(a) Contador(a) do
Conselho, acertando detalhes na operacionalizagdo contdbil (data de entrega da
documentacdo, sempre nos primeiros dias do més seguinte, data para recebimento do
balancete, folha de pagamento, guias etc.). Este acerto € fundamental para ndo haver
atrasos na entrega dos balancos e balancetes. No més de dezembro os pagamentos devem
ser antecipados, se for o caso, de forma que sO fique para juntada a documentacdo de
dezembro o extrato bancario. Isso possibilita a feitura do balancete de dezembro e balanco
do ano, logo no inicio de janeiro, devendo isto ser acertado com o(a) Contador(a). Como a
movimentacdo contabil do Conselho é pequena, é de todo desejavel ter logo o balanco,

inclusive porque fica explicitado o valor da cota-parte a ser repassado ao COFEM. Na
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passagem da Tesouraria, cabe ao que sai orientar, informar ao que assume 0s
procedimentos, os detalhes, transferindo tempestivamente o encargo e documentos e, se
possivel, acompanhando-o na apresentacdo ao(a) Contador(a) e providéncias junto ao
banco. Conforme o caso, treind-lo(a). Idealmente, deve existir outro(a) Conselheiro(a) que
conheca os procedimentos financeiros, embora ele(a) ndo tenha competéncia legal para

substituir o(a) Tesoureiro(a).
1.8- Fluxo de Caixa

O(a) Tesoureiro(a) deve elaborar o fluxo de caixa com periodicidade a seu critério
(trimestral, p.e.), colocando em débito automético despesas que a isso se prestem (luz,
telefone). Contas que variem devem ser pagas através de cheque nominal (vide item 4),
sempre dois ou trés dias antes do vencimento. Para seu controle, a existéncia de fluxo de
caixa atualizado facilita, evitando atrasos, multas, auxiliando na elaboracdo do orgamento
anual. Pratica que facilita ao(d) Tesoureiro(a) € o agendamento bancario automatico dos

pagamentos, mas h& que ter atencdo ao saldo bancério.

1.9- Controle Mensal de Contas Fixas
Cabe ao(a) Tesoureiro(a) controlar mensalmente as contas fixas [luz, aluguel, salario de
empregado(a)], acompanhando sua evolucdo. Idealmente concentra-las no mesmo periodo.

(meio do més, por ex.).

1.10- Repasse da cota-parte ao COFEM

O valor da cota-parte a ser repassado ao COFEM seguird nas datas previstas na Resolucéo
05/2016. Na ocasido do repasse ao COFEM deve ser-lhe remetido e-mail pela Tesouraria,
dando conta da transferéncia. Isto facilita muito a identificagdo ao COFEM.

Lembrete: ao ser levantado o balan¢co de um ano fica evidenciado o total da receita bruta e o
valor da cota-parte que cabe ao COFEM. Este valor deve ser igual aos repasses do COREM
ao COFEM com base nas receitas do ano em que ocorreram (Resolugdo COFEM 05/2016).
O valor devido que néo foi repassado vai ser registrado no passivo do Balanco do COREM
daquele ano como divida ao COFEM (e como receita a receber no balanco do COFEM).
Sobre as parcelas ndo enviadas incidem multa (2% uma s6 vez) e juros simples (1% ao

més). Adiante a Memaria sobre como calcular. (Anexo 13)

Como tem sido observado que os balancetes e balangcos atrasam em sua apresentacao,

existe orientacdo do COFEM a que os COREMs remetam até o fim do més seguinte de
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cada trimestre (abril, julho, outubro e janeiro) o extrato bancéario do trimestre anterior, onde
ficam evidenciadas as receitas recebidas pelo COREM, permitindo-lhe saber o valor exato a
remeter ao COFEM.

1.11- Previsdo Orcamentaria

A Elaboragdo da Previsdo Orcamentéria esta entre as atividades basicas, recorrentes e
obrigatorias da gestédo do Conselho. O orgamento para o exercicio de determinado ano deve
ser elaborado pela Tesouraria, encaminhado ao contador do Conselho para os ajustes,
revisdbes na forma da lei e assinatura, entre setembro e outubro, discutido e aprovado pelo
Plenario, para ser encaminhado ao COFEM até 10 de novembro do ano anterior. O fluxo de
caixa e os balancetes sédo fontes importantes para essa elaboracdo pelo(a) Tesoureiro(a),
gue precisa de tempo para elabora-lo, além do, principalmente, Plano Estratégico de Gestéao
e Quadro de Atividades do COREM para 0 ano seguinte, que sdo da algada da Diretoria do
Regional. Cépia desse or¢camento anual, junto com o Quadro de Atividades do COREM
para 0 ano seguinte, deve ser encaminhada, juntamente com a Ata de aprovagdo pelo
Plenario do Regional e o parecer da CTC Regional (0os documentos devem estar
devidamente assinados) ao COFEM, que submetera esses documentos a analise e parecer
de sua CTC e posteriormente ao Plenario do Federal para aprovagéo, para posteriormente
expressar seu parecer em Resolucdo especifica. O Orcamento do COFEM depende dos
orcamentos dos COREMs. H& documento que trata de como elaborar a previsdo
or¢camentaria (vide item 6 a seguir).

NOTA 02: Configura-se como IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA a ndo apresentacdo de

Previsdo Orcamentaria para o proximo exercicio fiscal.

1.12- Contas Movimento e Aplicagdes Financeiras

Cada Conselho tem, obrigatoriamente, que possuir uma conta bancéria em instituicdes
financeiras oficiais (banco publico) - Banco do Brasil ou Caixa Econdmica Federal. A
decisdo de com qual banco operar é da Presidéncia, ouvido o Plenario. Tal conta é
movimentada com a assinatura conjunta do(a) Presidente e do(a) Tesoureiro(a) nos
cheques, retiradas e demais operacdes, conforme o seu Regimento Interno, podendo ser
utilizada movimentacgdo pela Internet mediante acerto com o banco. Essas contas ndo déo
direito aos Conselhos de disporem de cartdo magnético para utilizar no autoatendimento. Os
taldes de cheque bem como os extratos bancarios sdo obtidos por um(a) dos(as)

responsaveis pela conta: direto no caixa ou pela internet, mediante acordo com o(a) gerente.
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Os COREMs podem manter valores aplicados em conta bancaria. O(a) gestor(a) deve ter a
preocupacédo de obter melhor rendimento e, cada vez que houver recursos para a aplicacdo
financeira, verificar as melhores taxas oferecidas pelas duas instituicdes - Banco do Brasil

ou Caixa Econbmica Federal, cujos percentuais variam diariamente.

Relacionar-se periodicamente com o(a) gerente é saudavel, para evitar os entraves do dia a
dia.

1.13- Renuncia e troca de Conselheiro(a) Tesoureiro(a)

Se houver troca de Tesoureiro(a), € indispensavel a elaboracao de uma Ata de Reunido de

Diretoria registrando a alteracdo de responsabilidade e a autorizacdo para Movimentacdo de
Conta Bancaria do Conselho. Ap6s a regularizagdo dos documentos administrativos o(a)

novo(a) Tesoureiro(a) devera ser apresentado(a) ao(a) Gerente da Conta do Conselho no
Banco, junto com a Ata que registrou tal substituicdo. Recomenda-se que o(a) novo(a)
Tesoureiro(a) seja treinado(a), conforme citado neste Manual.

2 - RECOLHIMENTO DE ANUIDADES E TAXAS

O(a) académico(a) que se gradua em Museologia é bacharel em Museologia; o concluinte

dos cursos de pos-graduacéo stricto sensu, sdo mestres ou doutores em Museologia; so
apo6s seu registro no Conselho Regional de Museologia serdo considerados legalmente

Museodlogos(as) com direito a exercer a profissao.

As anuidades dos Conselhos sédo consideradas tributo, dai entre outros aspectos, seu nao
pagamento pode acarretar sancdes, inclusive juridicas, ao(a) inadimplente (ver Resolucao
N° 19/2018, sobre Fiscalizacdo). A anuidade vence a 31 de marco de cada ano e seu valor €
fixado em Resolugdo do COFEM publicada no quarto trimestre do ano anterior, podendo ser

concedidos descontos para pagamento antecipado em janeiro ou fevereiro.
2.1- Obrigatoriedade

Deve ser enfatizado ao(d) museodlogo(a), tanto no site do COREM, quanto na
correspondéncia que comunica o seu registro (Anexo 01), que a anuidade é obrigatdria por
Lei e seu valor é determinado anualmente pelo COFEM. AplOs o registro, caso 0(a)

museologo(a) deixe de exercer a profissdo, temporariamente ou em carater definitivo, deve
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solicitar ao COREM, formalmente, a licenca temporaria de seu registro profissional ou seu
desligamento, conforme Resolucdo COFEM 011/2017 e/ou Resolucdo COFEM 046/2020. A
solicitacdo passara a vigorar a partir da data de sua apresentacdo ao COREM, formalizada
apoOs acatamento e registro na Ata da Plenaria Ordinaria ou Extraordinaria do COREM. Sem
a solicitacdo e aprovacao formal da licenca ou desligamento, a sua anuidade continuara a
ser cobrada, e ndo sendo paga sobre ela incidirdo multa, juros e atualizacdo monetaria,
podendo o(a) museodlogo(a) apds processo administrativo ser inscrito na Divida Ativa
Administrativa; caso o processo prossiga no Judiciario e, apos processo, podera ser inscrito
na Divida Ativa da Unido. A licenca somente é concedida ao muse6logo que estiver em dia
com suas obrigacbes junto ao COREM. A solicitacdo de desligamento do COREM, é
concedido, porém, se houverem dividas pendentes, estds continuardo sendo devidas e,

portanto, cobradas pelo Conselho, podendo gerar sancdes ao devedor.
2.2- Valor

O COFEM informa anualmente através de Resolugdo, emitida geralmente no inicio de
outubro de cada ano, o valor das anuidades e demais taxas e os COREMs devem
comunicar a(a) seus(uas) registrados(as) os valores até a primeira quinzena de dezembro.
O fato do valor da anuidade ser conhecido em dezembro do ano anterior possibilita ao(a)
musedlogo(a) o recolhimento da anuidade da forma que lhe for mais conveniente: durante
janeiro com 10% de desconto, durante fevereiro com 5% desconto, durante margo no valor
integral ou a partir de abril com multa, juros e atualizagdo. O COFEM permite também o
parcelamento de valor integral da anuidade sem multa e juros, em até 5 vezes, se solicitado
durante o més de janeiro.

O(a) Tesoureiro(a) deve ser consultado(a) para a elaboracdo do céalculo de pagamento de
anuidades de anos anteriores.

Apo6s a confirmagdo do recebimento de valores da anuidade a Tesouraria do Conselho
Regional deve emitir Recibo ao(a) museélogo(a) de acordo com a opcdo de pagamento.
(Anexo 15)

NOTA 03: Observa-se que o valor da anuidade do Conselho de Museologia tem sido o mais

baixo dentre as profissbes regulamentadas.
2.3- Comunicacao aos Registrados

O COREM, ao tomar conhecimento da Resolu¢do que estabelece o valor da anuidade, deve

informar por e-mail aos(as) seus(uas) registrados(as), além de divulga-la no site do
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Conselho, assim como, via telefone ou e-mail, se for consultado. Podera informar valor da
anuidade, alternativas de pagamento, multas por atraso e dados da conta para depdsito
(caso nédo haja boleto), além de solicitar que envie o comprovante bancario identificado por
e-mail ou pelos Correios quando do recolhimento: isto possibilita ao COREM registrar o

pagamento.

Para o recolhimento pela pessoa fisica ou juridica sugerimos que o COREM adote a
sistemética de, apds o envio da comunicacdo citada no item 2.2, aguarde o pagamento
do(a) registrado(a). Entretanto, essa acdo ndo impede de que nos meses de janeiro e/ou
fevereiro e/ou marco o COREM reenvie e-mail aos(as) registrados(as) que ainda nao

comprovaram o pagamento.
2.4- Recolhimento e Comprovante

O procedimento é o(a) registrado(a), sabendo o valor a pagar, conforme a data de
recolhimento, efetue o pagamento da anuidade na conta do COREM (todos os depdsitos
sao feitos exclusivamente no banco onde o COREM mantém sua conta). Posteriormente
o(a) registrado(a) deve enviar por e-mail o comprovante do depdsito bancario ao seu
COREM; a vista deste comprovante o COREM registra 0 pagamento em seu cadastro de
anuidades e imediatamente acusa o recebimento do valor ao(a) registrado(a). Isto é
importante, pois é a vista deste comprovante que o COREM faz o registro da quitagdo em
seu cadastro, bem como, acusa o recebimento do comprovante ao(a) registrado(a) via e-
mail (ou Correios); consideramos que esta mensagem ao(a) musedlogo(a) é fundamental no

relacionamento Conselho-musedlogo(a).

Existe a possibilidade de estabelecer contrato com o banco para usar seu sistema de
cobranca das anuidades, multas e taxas, na modalidade em que boletos sdo emitidos pelo
COREM (ou pelo banco) individualizados, recebidos pelo banco, que fornecera no extrato
bancério as anuidades, multas e taxas recebidas. Essa alternativa para efetuar a emisséao (a
cobranca através de boletos), tem um custo, estipulado em contrato entre o COREM e o
banco. A CEF, por exemplo, envia seu sistema para o Conselho e os boletos séo
preenchidos online pelo COREM. Para isso € necessario que o cadastro esteja atualizado,
se nao estiver, o sistema ndo dara resultado, ocorrerdo incongruéncias e o entrave € nosso,
ndo do banco. Isto posto, neste momento temos como op¢des para 0 pagamento de
ANUIDADES e TAXAS devidas: o pagamento via PIX, o depésito bancério identificado em

favor do Conselho ou o pagamento do respectivo boleto.
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Para garantir o controle e a transparéncia das anuidades o pagamento ndo pode ser
efetuado em espécie diretamente no Conselho.

NOTA 04: Mantenha o cadastro dos(as) registrados(as) atualizado. Se o COREM tiver
dificuldade em manter o cadastro de seus(uas) registrados(as), devidamente atualizado, ndo

recomendamos o uso de boleto.
2.5- Parcelamento

Caso o(a) registrado(a) deseje parcelamento de acordo com a Resolu¢do do COFEM e apos
acerto com a Tesouraria, esta emite as cobrangcas com os valores e remete-os ao(a)
museoblogo(a) ou pessoa juridica, cabendo a este(a) a cada recolhimento enviar o
comprovante digitalizado por e-mail ou qualquer outro meio (Correios), para que a
Tesouraria faca a conferéncia, atualize o pagamento, a listagem e acuse o recebimento. O
comprovante é arquivado na pasta do(a) registrado(a) pela Secretaria. Se o(a) registrado(a)
pagar e ndo enviar copia de comprovante a Tesouraria ndo tem como dar baixa do
pagamento nos seus sistemas administrativos. Isto é importante, pois com o tempo o
comprovante se perde ou fica ilegivel e o(a) registrado(a) néo tera prova de gque pagou nem

0 COREM de que recebeu.

Caso o(a) registrado(a) em atraso solicite o valor a pagar, o(a) Tesoureiro(a) fornecera o
valor atualizado. Caso deseje parcelamento, o(a) Tesoureiro(a) analisa, emite documento
com a cobranca cabivel com os valores e 0 entrega a Secretaria para envio ao(a)
registrado(a). A Tesouraria devera manter controle desse parcelamento: o recolhimento e
envio dos comprovantes pagos segue o0 mesmo procedimento estabelecido para o

recolhimento da anuidade.

2.6- Tributo em atraso

As anuidades sao consideradas tributo, dai entre outros aspectos, seu nao pagamento pode
acarretar sancoes, inclusive juridicas, ao(a) inadimplente (ver Resolugcédo N° 19/2018, sobre
Fiscalizagdo). A anuidade vence a 31 de marco de cada ano e seu valor é fixado em
Resolucdo do COFEM do ano anterior podendo ser concedidos descontos para pagamento

antecipado em janeiro ou fevereiro.

O Oficio Circular COFEM 10/2019, de 26/08/2019 que enfoca as atribuicbes da Tesouraria e
o Oficio Circular COFEM 04/2020, de 04/04/2020 (que seguem como Anexos 13 e 14)

detalham o passo a passo do célculo das anuidades em atraso. Entretanto o Oficio 04/2020
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aplica diretamente a formula conforme exposto no exemplo de calculo abaixo e o Oficio
10/2019 utiliza célculos mais demorados, além de ter informacfes de outras areas da
Tesouraria.

Assim, para o célculo das anuidades em atraso sempre usar 0 passo a passo abaixo que é
o do Oficio 04/2020.

Anuidade em atraso: multa, juros e atualizacdo monetaria. Ndo se considera o més do
pagamento para o calculo do valor das anuidades em atraso, portanto ndo se considera
‘rata temporis” (isto é, pagar a 2 ou 30 do més n&o importa, porque aquele més de
pagamento ndo é considerado).

Dessa forma, o célculo do valor é feito a partir de 1° de abril do ano em que a anuidade néao
foi paga, da seguinte maneira:

CALCULO (de acordo com o passo a passo do Oficio Circular COFEM 04/2020)

As anuidades sempre vencem a 31 de marco de cada ano e, portanto, a partir de 1 de abril
de cada ano tem seus valores em atraso calculados segundo a equacao

Valor devido = anuidade + multa + juros + atualizagdo monetéria, em que:

Valor da anuidade do ano é o principal ------========mmrmrm e P
+ multa de 2% s0 é cobrada uma vez e sempre sobre o principal ----------=-=-======---- P x 0,02
+ juros de 1% ao més (sempre simples, os compostos sdo vedados por lei), entre abril do

ano em atraso e o0 més anterior ao do efetivo pagamento, sobre somente o principal, ndo

incluindo a multa -=---===========m e --- P x 0,01 x o n° de meses

+ atualizacdo monetaria, que é a diferenca entre o valor da anuidade em atraso e o valor

corrigido.

O valor corrigido (que € quanto deve ser pago) € obtido, entre outras ferramentas

disponiveis, através do link do site do Banco Central do Brasil:

https://www3.bcb.gov.br/CALCIDADAO/publico/corrigirPorindice.do?method=corrigirPorindic
e

Os campos com * sdo de preenchimento obrigatério
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Correcao de valor por indices de precos

Selecione o0 indice para a

correcéo | IPC-BRASIL (FGV) - a partir de 01/1990 j
* Data inicial (MM/AAAA) [~ 40002

(Inclui a taxa do més inicial) &=

* Data final (MM/AAAA) 09/203 e

Valor a ser corrigido | 95,73

Metodologia

Na tela acima, o “indice para a correcao” € INPC/IBGE, a “data inicial” & a de abril do ano da
anuidade em atraso, a “data final” € a do més anterior ao do efetivo pagamento e “valor a
ser corrigido” € a soma da anuidade em atraso + a multa + os juros.

Exemplificando:

O(a) musedlogo(a) deve a anuidade de 2016 e vai efetivamente pagar em setembro de

2019. Teremos o valor a pagar de:

20/128

Célculo do Valor a Pagar

Anuidade | Multa Juros Valor a | Valor Atualizacdo | Total a Pagar
1 2 3 Corrigir Corrigido 6 =5

4 5
276,71 5,53 113,46 395,71 444,18 48,47 444,18

Os campos com * sdo de preenchimento obrigatério

Correcéo de valor por indices de pregos

Selecione o indice para a correcéo | INPC (IBGE) - a partir de 04/1979 j

* Data inicial (MM/AAAA) li g

(Inclui a taxa do més inicial)
* Data final (MM/AAAA) =
Valor a ser corrigido |

Resultado da Correcgéo pelo INPC (IBGE)
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Dados basicos da correcéao pelo INPC (IBGE)

Dados informados

Data inicial 04/2016
Data final 08/2019
Valor nominal R$ 395,71 (REAL)

Dados calculados

indice de correc&o no periodo 1,12248350

Valor percentual correspondente 12,248350 %

Valor corrigido na data final R$ 444,18 (REAL)

2.7- Controle Conselhos Regionais de Museologia

Ao fazer a conciliagdo bancaria a Tesouraria identifica o(a) pagante que tem parcelamento e
mantém o controle dos devedores em uma listagem, arquivada na Tesouraria. Tal listagem,
s6 operada pelo(a) Tesoureiro(a), € acessada também pelo(a) Secretario(a) do COREM
para conhecimento, que desta forma pode informar de imediato a situagdo financeira de
cada museologo(a), em todos os exercicios, desde que foi registrado(a). Enfatiza-se a
necessidade de ser mantido backup de todas as informacfes que devera ser atualizado
periodicamente.

2.8- Recuperacdao de Crédito

O COFEM pode emitir Resolucao criando Programas de Recuperacdo de Créditos, para
vigorar em determinado periodo especificando as condi¢cdes. Muito mais que simples busca
de aumento de receita e legalizac&o profissional, tais Programas visam reforcar a presenca
e a atuacao profissional do(a) museotlogo(a) e do COREM, portanto acompanhe os atos do

COFEM em seu site - http://cofem.org.br/acesso-a-informacao/legislacao/

Permanecendo o(a) registrado(a) devedor(a), o COREM deve proceder a cobranca
administrativa por meio de envio de carta de cobranca; notificacdo; protesto, entre outras.
Esgotados os meios de cobranca administrativa e apés o Processo Administrativo com a

inscricdo na Divida Ativa Administrativa € que se pode dar inicio & acao judicial. Iniciar a
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fase judicial sem o término da fase administrativa € perda de tempo. Ver a IN COFEM
N° 01/2023 de 07 de julho de 2023 que “Fixa procedimentos e diretrizes para a cobranga de
valores devidos por Pessoas Fisicas e Juridicas registradas aos Conselhos Regionais de
Museologia e da outras providéncias.”

"As contribuicBes relativas a fiscalizacdo profissional ndo pagas pelos profissionais inscritos
podem ser cobradas inicialmente administrativamente e, com o0 insucesso desta via, a
cobranca pode ser realizada por meio judicial." In: Diagnéstico da atuacdo dos Conselhos
Profissionais na Cobranca de Divida Ativa. Conselho Nacional de Justica, 2019

NOTA 05: A partir da solicitagdo do registro, sdo devidas anuidades. Somente a solicitacdo
do cancelamento | desligamento ou da licenca temporaria do registro interrompe a cobranca
das anuidades. As anuidades geradas anteriormente ao cancelamento da inscricdo sdo
devidas. A licenca temporaria somente podera ser concedida, se o profissional estiver em
dia com suas obrigac¢des junto ao COREM, e/ou atender a Resolugdo COFEM N° 46 / 2020.

Sugerimos consultar no site www.cofem.org.br - Legislacéo:
e Resolucdo COFEM 92/2023

e IN COFEM n° 01/2023. “Fixa procedimentos e diretrizes para a cobranga de valores

devidos por Pessoas Fisicas e Juridicas registradas aos Conselhos Regionais de
Museologia e da outras providéncias.*

e IN COFEM n° 01/2022. “Elenca as etapas do Processo Administrativo-Disciplinar
(PAD) a partir das determinagdes da Resolu¢ao COFEM N° 64/2021.”

¢ Resolucdo COFEM n° 64/2021 que aprova o Cédigo dos Processos Administrativo,
Disciplinar e Etico do Sistema COFEM COREMS.

e Resolucdo COFEM 46/2020 que trata de normas para cancelamento / desligamento

de Pessoa Fisica e Pessoa Juridica.

3 - REPASSE DA RECEITA AO COFEM

O Art.10° da Lei 7.287/1984, determina que 25% da receita bruta do COREM, exceto

doacdes, legados ou subvencdes, em determinado exercicio devem ser repassados ao

COFEM, através de transferéncia bancéria. Para esse repasse o cheque emitido
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nominalmente ao Conselho Federal de Museologia (ou a transferéncia bancéria ou o PIX)
deve ser creditado na conta do COFEM e os repasses devem ser feitos atendendo ao
disposto na Resolugédo 05/2016. Logo apos o envio da cota-parte, 0 COREM deve informar

ao COFEM por oficio encaminhado via e-mail.

A conciliacdo do extrato bancario permitira ao COREM saber o valor a ser repassado, em
cada trimestre, como prevé a Resolucdo COFEM 05/2016. Lembra-se que o(a) Contador(a)

necessita do extrato bancario para cruzar com seus lancamentos contabeis.

E recomendavel a orientacdo do COFEM do envio, pelos COREMSs, dos extratos bancarios
de cada trimestre anterior aos meses de Abril (Jan., Fev. e Mar.), de Julho (Abr., Mai. e
Jun.), de Outubro (Jul., Ago. e Set.) e Janeiro (Out., Nov. e Dez.): ao fazer isso 0(a)
Tesoureiro(a) do COREM explicita as Receitas que o Conselho recebeu no trimestre, sem
precisar aguardar o valor que a contabilidade vai indicar.

4 — CAIXA PEQUENO

Ve

E possivel existir um “Caixa Pequeno” para atender a pequenas despesas, como taxi,

correios, passagens de metrd, de Onibus e demais despesas em que é dificil obter

comprovante.

Para as demais despesas, 0 comprovante é a nota fiscal, o recibo e para cada despesa é

emitido um cheque.

O(a) Tesoureiro(a) estipula um valor e emite um cheque ao(a) Conselheiro(a) ou
empregado(a) que gerencia o Caixa Pequeno e este(a) entrega um recibo do valor recebido,
anexo ao copiador de cheque: com isto a contabilidade registra o débito do(a) gestor(a) ao
COREM. O(a) gestor(a) do Caixa Pequeno com o numeréario recebido vai atendendo as
diversas pequenas despesas, aquelas em que é dificil obter comprovantes, mas em todas
preenche o Vale Despesas. H4 um modelo (Figura 2) muito usado para comprovar as
pequenas despesas que o Conselho realiza e é encontrado no comércio; nele é registrado o
dinheiro entregue para o taxi, a passagem de 6nibus ou metrd, o troco, se houver, e no
verso, quem efetuou a despesa descreve-a, coloca sua finalidade, data e assina. Ao fim de

cada més (ou quando houver necessidade de recomposi¢cdo do caixa pequeno) o(a)
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gestor(a) relaciona as despesas de pequeno valor que realizou no modelo Planilha
“Despesas Miudas de Pronto Pagamento — més / ano” (Anexo 5), submete ao(d)
tesoureiro(a) que envia — modelo e comprovantes a contabilidade. Esta d& baixa dos valores
que estavam sob responsabilidade do(a) gestor(a) do caixa pequeno. Normalmente o caixa
pequeno € nesta ocasido recomposto através novo cheque com valor igual ao da soma dos

comprovantes entregues.

VALEDESPESAS Condugio

Telefonemas

Importéncia Entregue Selos Correio

Taxi

Vale Gasto Papelaria

Telegramas

Devolver Trem
$2ld0 @ Teceber s

Sempre que possivel junte comp Refelcao

Metrd

Data: /L /

Assinatura Visto Caixa

TOTAL

PACHECD - PRINT. COD. 072

Fig. 2: Modelo de comprovante de despesa do Caixa Pequeno

5 - CONCILIACAO BANCARIA

Para aquisicbes de bens e servicos todos(as) os(as) integrantes do Sistema

COFEM/COREMSs devem comprovar as despesas com 0s correspondentes recibos e notas
fiscais. Assim, para cada despesa, inclusive as fixas como aluguel, escritério de
contabilidade, servico de internet etc., € emitido um cheque que é copiado no formulario
chamado “copiador de cheque” (Figura 1) no qual é anotado o banco, valor, data, finalidade
da despesa, beneficiario(a) e numero do cheque tendo ainda a rubrica de quem emitiu o
cheque e de quem deu o “Visto” (ou seja, quem autorizou aquela despesa). Apdés o
pagamento, a nota fiscal recitada ou o recibo, ou o depésito bancario, que comprovam 0s
pagamentos, sdo reunidos a folha do cheque copiado. Ao final do més a Tesouraria, a vista

do extrato bancario daquele més, deve fazer a conciliagdo, cruzando os valores e niUmero
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dos cheques (ou outra referéncia) do extrato com os valores e destinos dos desembolsos
constantes nos copiadores de cheque; isto evidenciara os cheques anulados e os emitidos e
ainda nao apresentados, permitindo ter o saldo real disponivel.

Quanto a receita, a conciliacdo no extrato (data/valor) com o comprovante de quem pagou e
enviou-o ao COREM, (anuidades, por exemplo) além de confirmar o crédito serve para
saber-se que créditos vieram sem identificacdo: é trabalhoso saber quem pagou se quem o
fez ndo mandar o comprovante. Por exemplo, & época das eleicdbes muitos arguirdo que
pagaram, mas sem 0 comprovante ndo € possivel dar baixa na divida. O envio do
comprovante de pagamento do(a) registrado(a) é fundamental para a baixa da divida,
facilitando credor(a) e devedor(a).

Da mesma forma, o COREM ao enviar ao COFEM parcela da cota-parte deve encaminhar
por e-mail 0 aviso para que este o identifique no extrato.

6 - PREVISAO ORCAMENTARIA

Orcamento € o planejamento em nameros.

Ha gue haver, obrigatoriamente, uma previsdo de Receitas e de Despesas nos COREMs

para cada novo exercicio fiscal. Existindo orgamento o(a) gestor(a) tem uma ferramenta em
que, cotejando os valores previstos com os realizados, avalia o desempenho, nédo sé os
financeiros, mas também os fisicos. E ao longo do tempo o ato de or¢camentar vai se
aperfeicoando, certo de que sempre serd uma previsdo, nunca uma certeza. Mas, precisa
existir, pois, como entidade publica, teoricamente, a despesa é fixada e para atendé-la a
Receita é estimada, buscando-se a inexisténcia de superdvit ou déficit. Sem a Previsado
Orcamentaria, devidamente aprovada pelo COFEM, o COREM nao poderd realizar e pagar

despesas durante a gestdo em curso.

O Sistema COFEM/COREMs é constituido por seis pessoas juridicas independentes (o
COFEM e cinco Regionais) em que, se algumas Despesas podem ser comuns (luz, material
de expediente) outras sao especificas ou ndo existem [por exemplo, o COFEM néo as tem
guanto aos registros de museodlogos(as)]; no lado das Receitas, basicamente as do COFEM

advém da cota-parte devida pelos COREMs e a destes, das anuidades e taxas.
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Quando o Sistema tem que apresentar seu orcamento, 0 que é uma imposicao legal, precisa
ter um modelo Unico, segundo uma listagem com receitas e despesas (Anexos 02 e 03) com
0s itens comuns a todos. Grande parte destes itens ndo se aplica a um ou outro Conselho,
alguns, na verdade a nenhum, mas estéo na listagem porque podem vir a ocorrer.

Desta maneira ao elaborar seu orcamento para o exercicio seguinte (em setembro / outubro)
0 COREM (e o COFEM) listam os valores das despesas e das receitas em que incorrerao
tanto em sua manutencdo, como nas acbes de fiscalizacdo e de seus projetos.
Naturalmente vai enquadra-los nos itens da listagem. Diversos itens ndo serdo preenchidos,
logo seu valor é zero e logicamente ndo cabe computa-lo ao montar a previsao
orcamentaria. Por exemplo, na listagem de receitas acreditamos que nenhum Conselho tera
valores oriundos de arrendamentos logo seu valor sendo zero € dispensavel inclui-lo na

Previsao Orcamentaria.

O COFEM enfatiza, por recomendacdo do TCU, que na Despesa haja uma destinacdo
percentual de um minimo da Receita Liquida para a Fiscalizacdo Profissional. A partir de
2021 o COFEM determinou que esse minimo é de 10%.

Entende-se como Receita Liquida dos COREMs:

Renda bruta — 25% Cota parte COFEM = Renda liquida

As despesas relacionadas a Fiscalizagdo do Exercicio Profissional podem abranger:

e Compra, uso e manutencdo de equipamentos e tecnologias utilizadas
exclusivamente na fiscalizacao;

e Aguisicdo de material de escritério destinado exclusivamente a orientacdo e
fiscalizagdo profissional;

e Custos com a realizacéo de reunides de Comissdes de Orientagéo e Fiscalizacdo do
Exercicio Profissional;

e Telefonia movel ou fixa institucional utilizada na orientacéo e fiscalizagao;

e Custos de postagens para envio de correspondéncia especifica de fiscalizagdo e
orientacao;

e Diarias ou auxilios de representacdo, relacionadas a atividades de orientacao e
fiscalizacdo profissional [conforme Instrucdo Normativa COFEM N°04, de 2/12/2019];

e Custas de deslocamentos (passagens, taxis, entre outros) visando orientacdo e
fiscalizagéo profissional, desde que devidamente autorizados;

e Custas de Assessoria Juridica;
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e Custas de Assessoria Contabil;

e Suprimento de fundos, mensal, para despesas de pequeno porte relacionadas a
fiscalizacdo, ndo cumulativo com as despesas dos outros itens;

e Salério de estagiario(a) ou assistente ou secretario(a) quando vinculado com a

fiscalizacéo profissional.

6.1 — Reformulac@es da Previsdo Orcamentaria
Ao longo do exercicio, quando da necessidade de reformulacdo da P.O., apds andlise de
CTC do Regional e elaboracdo de ata especifica, deve ser formalizada, por oficio, a
solicitacdo a CTC COFEM, com c6pia a Tesouraria COFEM contendo:
e Oficio do COREM solicitando a reformulacdo detalhada, assinado pelo(a) presidente
e tesoureiro(a). Ainda, no oficio do COREM, deve constar, se for o caso,
encaminhada ad referedum do Plenario.
o Devera ser informado a capacidade financeira e a origem do recurso orcamentario
para suportar a(s) referida(s) despesa(s).
e Ata da CTC do COREM, devidamente assinada, aprovando a pertinéncia da
reformulacao.
A CTC COFEM, apo6s o recebimento da documentacdo especificada acima, terd prazo de

até 20 (vinte dias) Uteis para a emissao do parecer.

NOTA 06: No modelo de orcamento de Despesas consta Reserva de Contingéncia. E o
valor da Receita Liquida (mais doac¢des, subvencdes e legados) menos o total das despesas
gue a época do orcamento foram quantificadas (as de manutencdo administrativa, as de
alguns projetos previstos e até uma margem de possivel ndo atingimento das receitas). E

~ o0

um “colchao” para atender a Despesas eventuais e projetos ndo previstos.
Um valor elevado € indicativo de Plano Estratégico mal projetado.
Esse documento orcamentario deverd ser preparado em conjunto com a Assessoria
Contabil de cada Regional tendo como base o Quadro de Atividades do ano. Tanto o
modelo para Receitas como para Despesas periodicamente sofre alteracdes, especialmente
no titulo das contas. Mas sempre que mudar o modelo atualizado sera enviado pelo COFEM
aos COREMs.
e Modelo para Previsdo de Receitas - Anexo 02

e Modelo para Previséo de Despesas - Anexo 03
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Sugerimos consultar no site http://cofem.org.br/acesso-a-informacao/legislacao/

e Resolucdo COFEM n° 92/ 2023 — Trata das anuidades de 2024 e de outros
procedimentos para pagamentos de anuidades em atraso.

e RESOLUCAO COFEM n° 79/2022 — trata de concessdo e pagamento de Diaria,
Auxilio-Representacéo e Jeton, no Sistema COFEM/COREMs.

e Orientagédo 03/2020, de 17/08/2020 — trata do Microempreendedor Individual— MEI

e Instrucdo Normativa 07/2020, de 14/07/2020 — trata de patrocinios concedidos pelo
COFEM / COREMSs, se houver disponibilidade orgamentéria e financeira,;

e Instrugcdo Normativa 06/2020, de 14/02/2020 - trata de Convénios entre 6rgao
publicos e privados sem fins lucrativos;

e Resolucdo 03/1989 (complementada pela Resolucdo 30/2019) — Art. 2° § 5° -

Delegados recebem suprimento de fundos;

7 — CONTABILIZACAO

Legalmente a contabilizacdo dos atos e fatos do Sistema COFEM/COREMs deve ser

realizada por profissional graduado(a) em Ciéncias Contabeis ou por técnico(a) em
contabilidade, pessoa fisica ou juridica, devidamente registrada no Conselho Regional de
Contabilidade.

O COFEM e os COREMs sao autarquias federais e em razéo disto, obrigados a prestar
contas ao Tribunal de Contas da Unido - TCU, que julga as contas.

Existe formatacdo de pecas que compdem a prestacdo de contas. Entre estas séo
fundamentais os balancos que s&o preparados com base na documentacéo que o Conselho
remete ao(a) Contador(a) e que devem ser assinados pelo(a) préprio Contador(a), pelo(a)
Presidente e pelo(a) Tesoureiro(a) do COREM. Cada Conselho deve assinar um contrato
com a empresa contabil onde estdo definidas as atribuicdes de cada um - Contratado e
Contratante - e o periodo de vigéncia do contrato. Em linhas gerais, a cada inicio de més o
Conselho envia os copiadores de cheques anexados nos documentos de despesa

correspondentes junto com o extrato bancario daguele més. O talonario dos cheques
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permanece com o(a) Tesoureiro(a). Ao fim de cada trimestre o(a) Contador(a) emite um
balancete e no inicio do ano seguinte ele encaminha o balanco patrimonial, o balanco
orcamentario, o balanco financeiro e o demonstrativo de variagcdes patrimoniais. Essas
pecas sdo fundamentais na prestacdo de contas. Se nao forem apresentados todos os
documentos tempestivamente a cada inicio de més o(a) Contador(a) ndo tem condi¢des de

levantar os balancetes, balanco e demonstrativos.

A receita é evidenciada no extrato bancario, dai o COREM nunca deve receber por si ou
permitir que terceiros recebam valores. Toda e qualquer receita, a que titulo seja, precisa
passar pelo banco.

O(a) Contador(a) contratualmente encarrega-se do calculo, emissdo e entrega ao COREM
de guias de Receita Federal, INPS, Prefeitura, folha de pagamento etc., bem como, de
documentos de apresentacdo obrigatéria pelo COREM, como a RAIS anual. E ele(a) quem
preenche as informac¢des no livro de empregados, providencia os célculos trabalhistas
pertinentes e presta orientacdes previdenciarias, trabalhistas, contabeis, tributarias, tudo
acordado dentro do contrato de prestacao de servicos. Todavia ha procedimentos que séo
cobrados a parte do contrato, apos ele(a) apresentar a necessidade e ser aceito pelo
COREM (p.e. alteracdes no alvara de localizagdo, presengca em audiéncia trabalhista,
mudanca de enderecos).

No inicio de cada ano e apd6s encaminhar o balan¢o patrimonial ao COREM o(a) Conta-
dor(a) devolve toda a documentagéo correspondente aos atos e fatos daquele balango ao
Conselho, onde deve ficar arquivado até aprovagdo das contas daquele exercicio pelo Tri-
bunal de Contas da Unido. Em tese a documentacdo deve ser guardada por 5 (cinco) anos
(6, com o ano corrente), mas para documentos previdenciarios (GPS) e trabalhistas o prazo

vai a 30 anos, dai é preferivel guardar por longo tempo a documentacao.

Sumariando, sugerimos as ac¢des abaixo:

7.1 - No inicio de cada més obtenha o extrato bancario e o concilie, enviando ao(a) Conta-
dor(a) a documentacdo do més anterior com as planilhas citadas acima;

7.2 - Até o ultimo dia de abril, julho, outubro e janeiro (deste, do ano seguinte) transfira a
cota parte do COFEM, comunicando por Oficio e enviando cépia do comprovante;

7.3 - Lembre a Diretoria em agosto sobre a elaboracdo do Plano Estratégico de Gestéo e
do Quadro de Atividades para o ano seguinte. O Quadro de Atividades deve estar pronto

e aprovado pelo Plenario até 15 de setembro anterior ao inicio do proximo exercicio fis-
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cal, para que a Tesouraria o quantifique financeiramente, que é a Previsdo Orcamentéa-
ria. Apos aprovacao formal pela Diretoria e pela Comissédo de Tomada de Contas Re-
gional, a Previsdo Orcamentéria deverd ser enviada ao COFEM, acompanhada dos
demais documentos citados no item 1.11, na primeira semana de novembro;

7.4 - Se houver troca de Tesoureiro(a), o(a) hovo(a) devera ser apresentado(a) ao(a) Geren-
te da Conta do Conselho no Banco. Recomenda-se que o(a) novo(a) Tesoureiro(a) seja
treinado(a) pelo antigo(a), conforme recomendado neste Manual de Gestao Operacional;

7.5 - Aja junto ao(a) Contador(a) do Conselho para que os Balancos estejam prontificados
logo no inicio do ano para que o COFEM andlise e fique disponivel no site do Conselho,
na pagina Transparéncia e Prestacdo de Contas em atendimento a legislacéo do TCU.

RECOMENDACAO: é indispensavel que cada COREM tenha um(a) Contador(a) com

registro ativo no Conselho Regional de Contabilidade. Nos Anexos modelos dos seguintes

documentos:

- Planilha para pagamentos com cheques e internet — ANEXO 04

- Planilha para Controle de Despesas Caixa Pequeno — ANEXO 05

- Cronograma para Tesouraria — ANEXO 06
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8 — PRESTACAO DE CONTAS

O COREM ¢ vinculado ao COFEM e obrigado legalmente a segui-lo nas orientacoes,

materializadas através de Resolucdes, Portarias ou Instrucbes Normativas (IN). Estes
documentos estao disponiveis para consulta no site do COFEM (http://cofem.org.br/acesso-

a-informacaol/legislacao/).

O Sistema COFEM/COREMSs € uma Entidade publica, sob a forma de Autarquia conforme a
Lei de criagdo (7.287 de 18/12/1984 e Decreto 91.775 de 15/10/1985), porém néo recebe
verba da Unido. Como Autarquia o 6rgdo publico recebe recursos publicos via sua
capacidade de recolher anuidades e taxas, que tem natureza tributaria; mesmo as doacdes
e outras receitas que gere (cursos, por exemplo), face sua forma de Autarquia, tem que
prestar contas, pois o que arrecada € publico.

O COREM deve apresentar a Prestacdo de Contas Anual para andlise do Plenario do
COFEM.

As informacdes sobre a preparacdo desse processo constam do item 9D.1 - Formalizagao
e Organizacdo do Processo de Prestacdo de Contas Anual. Esta prestacdo de contas
devera ser enviada ao COFEM no ultimo dia util do més de fevereiro do exercicio
financeiro subsequente, para posterior homologacao por seu Plenario e registro em
Resolucdo. Observamos que a Prestagdo de Contas a ser enviada ao COFEM contribuira
para a estruturacdo e organizacao do Relatério de Gestdo do Exercicio, na forma de
relato integrado, a ser comunicado exclusivamente por meio do sitio oficial do Conselho, até
31 de marc¢o do exercicio seguinte, conforme Instru¢cdo Normativa do Tribunal de Contas
da Uniao, “6rgao de controle externo do governo federal e auxilia o0 Congresso Nacional na
missdo de acompanhar a execugcdo orcamentaria e financeira do pais e contribuir com o

aperfeicoamento da Administragéo Publica em beneficio da sociedade.”™

Respondem pelos atos e fatos os(as) Conselheiros(as) eleitos(as) pelos(as)
museologos(as), “in prime”, pelo(a) Presidente do COREM. O COFEM e os COREMSs estdo
sujeitos a inspecbes e auditorias pelo Tribunal de Contas e pela Controladoria Geral da
Unido - CGU, e pelo Ministério Publico Federal - MPF. Os(as) presidentes dos COREMs,

assim como o(a) presidente do COFEM, sao os(as) gestores(as) responsaveis legais dos

! Disponivel em: https://portal.tcu.gov.br/institucional/conheca-o-tcu/competencias/. Acesso em 20. out. 2021
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respectivos Conselhos. O(a) Presidente junto com o(a) Tesoureiro(a) sao os(as)

Ordenadores(as) de Despesa do seu Conselho.

Como Autarquia, o Sistema deve obedecer as diretivas sobre gestdo financeira, contabil,
patrimonial, de pessoal etc., determinadas pelos 6rgdos da Unido as Autarquias. Deve
efetuar licitacBes para aquisicdo de bens e servicos [Lei n° 8.666, de 21/06/1993, Lei de
Licitacbes e Contratos Administrativos, e a Lei n°® 10.520, de 17/07/2002, Lei do Pregao];
deve emitir balancos patrimonial, financeiro, orgamentario e de variagbes patrimoniais na
forma da lei; deve emitir empenhos, autorizacdo de compra ou ordem de execucdo de
servi¢o, quando for o caso e obedecer a dotagcao orcamentaria. Entretanto observamos que
até este momento, o Sistema COFEM/COREMs pelo seu porte orcamentério e operacional
vem procurando atender a todas as determinacfes exaradas pelos 6rgdos de controle.
Resolucgdes, Instrucbes Normativas e Orientacdes tém sido emitidas, mas nem sempre sédo
passiveis de serem atendidas, por exemplo, nas Licitagcbes, as aquisicdes sdo sempre de
baixo valor, inferior a Convite; na Contratacdo de Pessoal ndo h& recursos e a
Economicidade é ferida se desencadear processo formal seletivo. Isto posto, e considerando
a falta de recursos humanos, enfatizamos que os(as) 12 Conselheiros(as) [6 (seis)
efetivos(as) e 6 (seis) suplentes] eleitos(as), para a representacdo dos(as) profissionais
musedlogos(as) junto aos COREMSs, devem participar ativamente da gestdo administrativa e
financeira de cada Conselho, atuando em prol da valorizacdo e respeito pela profissdo de

museologo(a), de forma a fortalecer o seu Conselho e evitar a sua extingao.

Assim, o Sistema COFEM/COREMs anualmente emite relatérios sobre suas atividades,
balancos, que espelham sua atuagdo. Atende as solicitagbes do TCU, do Ministério Publico -
MP quando chegam, sendo que aqueles Orgdos tém conhecimento da impossibilidade, até
este momento, de atendimento estrito & legislagdo. Entretanto, ciente de que todos(as)
os(as) profissionais registrados(as), que obrigatoriamente contribuem através do tributo da
anuidade para que o Conselho efetivamente zele pela razdo pela qual foram criados: a
fiscalizagdo da atividade profissional, no interesse do bem da sociedade, o Sistema e
seus(as) integrantes ndo tém medido esforgcos para encontrar solucdo as questdes e
problemas que se apresentam no cotidiano, sempre tendo em vista que os relatorios e

balancos precisam seguir nos prazos, e atendendo as solicitacdes periédicas que fizerem.

Sugerimos consultar no site http://cofem.org.br/acesso-a-informacao/legislacao/:
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o Resolucdo 42/2020 - Art. 2° - Auditoria Interna é representada pela Comissao de
Tomada de Contas, atendendo Acordao TCU 1.925/2019, ltem 9.4.2

e IN n° 10/2020, de 20/07/2020 — Normas para Prestacdo de Contas de acordo com o
Acordao TCU 84/2020

9 — CONSIDERACOES FINAIS: INFORMACOES CONTABEIS

Neste capitulo sdo apresentadas normas, procedimentos, conceitos que devem ser

seguidos pelos Orgdos Publicos. S0 assuntos especificos para os(as) profissionais que
registram os atos de gestdo e em alguns deles séo detalhados os passos a seguir. Fogem
ao escopo das atividades em que se capacitaram os(as) musedlogos(as). Mas aqueles(as)
gue eleitos(as) assumem a gestdo de um Conselho teoricamente ndo € permitido
desconhecé-los.

O texto abaixo abrange de forma objetiva e sintética as imposicdes legais. Seu
conhecimento € importante no sentido do que nao pode ser alegado desconhecimento por
qualquer gestor publico.

Os COREMs devem dar especial atencdo ao item 9D.1 - PRESTACAO DE CONTAS
ANUAL.

Compete ao COFEM, de acordo com a legislagéo:

e LEI N°7.287, de 18/12/1984, Art. 7° - O Conselho Federal de Museologia, tera por fi-
nalidade, entre outras, (c) deliberar sobre quaisquer dividas suscitadas pelos Conse-
lhos Regionais, adotando as providéncias necessarias homogeneidade de orientacéo
dos servicos de museologia e (f) expedir as resolu¢cdes que se tornem necessarias
para a fiel interpretacdo e execucédo da presente Lei;

e DECRETO N° 91.775, de 15/10/1985, Art 13, lll - deliberar sobre quaisquer duvidas
suscitadas pelos Conselhos Regionais, adotando as providéncias necessarias a ho-
mogeneidade de orientacdo dos servicos de Museologia; VI - expedir as resolucdes
gue se tornem necessarias para a fiel interpretacdo e execucao deste Decreto; XIX -
publicar, anualmente, seu orcamento e respectivos créditos adicionais, os balancgos,
a execugdo orcamentéria e o relatério de suas atividades; XX - organizar, instalar, o-
rientar e inspecionar os Conselhos Regionais, fixar-lhes o numero e a jurisdicdo e

examinar suas prestacfes de contas, neles intervindo desde que indispensavel ao
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restabelecimento da normalidade administrativa e financeira ou a garantia de efetivi-

dade ou principio de hierarquia institucional.

e REGIMENTO INTERNO DO CONSELHO FEDERAL DE MUSEOLOGIA - CAPITULO
VI - Da Competéncia dos Orgdos de Apoio ao Plenario e Diretoria, SECAO | - Das
Comissdes Permanentes, Subsecédo | - Da Comissédo de Tomada de Contas, Art.34
— S&o atribuicbes da Comissdo de Tomada de Contas: | — apreciar as prestacdes de
contas, a proposta orgamentaria e suas reformula¢des, bem como examinar a docu-
mentacdo comprobatdria dos atos de gestdo financeira do COFEM; Il — apreciar as
prestacdes de contas, a proposta orcamentaria e suas reformulagcées, bem como e-
xaminar a documentacdo comprobatéria dos atos de gestdo financeira dos CO-
REMs; lll — apreciar matéria financeira e de repercussao financeira; IV — emitir Pare-
ceres relativos as analises e aprecia¢gfes para aprovacdo dos mesmos pelo Plendrio;
V — solicitar ao Presidente, ao Tesoureiro e a Assessoria Contabil e Financeira os e-
lementos necessarios ao bom desempenho de suas atribuigdes.
Considerados os documentos citados é missdo institucional do Conselho Federal de
Museologia, estabelecer diretrizes de organizacdo e apresentacdo de processos de tomadas
e prestacdo de contas, com base nas Instru¢des Normativas do Tribunal de Contas da
Unido, as quais trazem em seu bojo critérios e controles, que sdo ferramentas no
desempenho da gestdo, a fim de contribuir para o aperfeicoamento da administracdo do
Sistema COFEM/COREMSs.

9A - Demonstrac@es Contabeis do SISTEMA COFEM/COREMs

Sob este enfoque, o COFEM vem ao longo de sua trajetoria se atualizando em relacdo as
normas que devem nortear os(as) profissionais contratados(as) pelos integrantes do
Sistema para a elaboracédo dos seus demonstrativos contabeis, com vistas a harmonizacao
com as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico, tendo como
referéncia 0 Manual de Contabilidade do Sistema CFC/CRCs do Conselho Federal de
Contabilidade.

A evidenciacédo se faz por meio dos registros e da elaboracdo das demonstragfes contabeis,
mediante os quais se toma conhecimento dos bens, dos direitos e das obrigacbes que estédo
sob a responsabilidade de todos(as) quanto, de qualquer modo, arrecadem e/ou gerenciem

receitas, efetuem despesas, administrem ou guardem esses bens pertencentes ao Sistema
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COFEM/COREMSs, devendo estes obedecerem as Normas Brasileiras de Contabilidade
Aplicadas ao Setor Publico.
As principais Demonstragdes Contabeis que a Contabilidade produz, com base nas
Normas Contabeis Aplicadas ao Setor Publico, apresentam as seguintes estruturas:
a) Balanco Orcamentdrio - demonstra o orcamento inicial e suas alteracfes,
confrontando-os com a execucdo da receita e da despesa;
b) Balanco Financeiro - demonstra a receita e a despesa financeira, bem como os
recebimentos e 0s pagamentos de natureza extraorcamentaria, conjugados com 0s
saldos, em espécie, provenientes do exercicio anterior, e 0s que se transferem para o
exercicio seguinte;
c) Demonstracdo das Variacdes Patrimoniais - evidencia as alteracdes verificadas no
patrimdnio, classificadas em quantitativas, decorrentes de transacdes que aumentam
ou diminuem o patriménio liquido, e as qualitativas, decorrentes de transa¢cfes que
alteram a composicao dos elementos patrimoniais sem afetar o patriménio liquido, e
indicara o resultado patrimonial do exercicio;
d) Balanco Patrimonial - compreende o ativo circulante e ndo-circulante; o passivo
circulante e néo-circulante; o patrimbnio liqguido e as contas do subsistema de
compensacao;
e) Demonstragdo do Fluxo de Caixa - compreende a movimentacdo financeira
histérica da entidade publica, visando a analise em torno da capacidade financeira,
bem como a projecdo e a avaliagdo de cenarios quanto a liquidez, solvéncia e
endividamento;
f) Demonstracdo do Resultado Econémico - tem o objetivo de evidenciar o resultado
econdmico de prestacéo de servicos e de fornecimento de bens da entidade, obtido do
confronto entre as receitas econdmicas e os itens de custos e despesas em cada
periodo.
Notas Explicativas - As demonstracdes contabeis deverdo estar acompanhadas de Notas
Explicativas, com informagBes de carater relevantes, complementares ou suplementares
aquelas nao suficientemente evidenciadas ou nédo constantes nas demonstracdes contabeis.
Incluem os critérios utilizados na elaboracdo das demonstracdes contabeis, das informacdes
de naturezas patrimonial, orgamentaria, econémica, financeira, legal, fisica, social e de
desempenho, bem como eventos subsequentes ao encerramento do periodo a que se

refere.
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9B - Da Legislacéao
A Contabilidade Publica tem os seus procedimentos previstos na Lei n.° 4.320/64, entre 0s
quais destacamos os artigos de 83 a 89, e nas Normas Brasileiras de Contabilidade
Aplicadas ao Setor Publico:
“Art. 83. A contabilidade evidenciara perante a Fazenda Publica a situacdo de todos
gquantos, de qualquer modo, arrecadem receitas, efetuem despesas, administrem ou
guardem bens a ela pertencentes ou confiados.”
“Art. 84. Ressalvada a competéncia do Tribunal de Contas ou 6rgdo equivalente, a
tomada de contas dos agentes responsaveis por bens ou dinheiros publicos sera
realizada ou superintendida pelos servigos de contabilidade.”
“Art. 85. Os servicos de contabilidade serdo organizados de forma a permitir o
acompanhamento da execug¢do orcamentdria, o conhecimento da composicao
patrimonial, a determinacdo dos custos dos servicos industriais, o levantamento dos
balancos gerais, a analise e a interpretacdo dos resultados econémicos e financeiros.”
“Art. 86. A escrituracao sintética das operagdes financeiras e patrimoniais efetuar-se-a
pelo método das partidas dobradas.”
“Art. 87. Havera controle contabil dos direitos e obrigacdes oriundos de ajustes ou
contratos em que a Administragao Publica for parte.”
“Art. 88. Os débitos e créditos serdo escriturados com individualizacdo do devedor ou
do credor e especificagdo da natureza, importancia e data do vencimento, quando
fixada.”
“Art. 89. A contabilidade evidenciara os fatos ligados a administracdo or¢camentaria,

financeira, patrimonial e industrial.”

9C - ORGCAMENTO

Definicéo

Orcamento é um conjunto de valores oriundos de programas, projetos e atividades, cujos
procedimentos, para a sua elaboracao, requerem varios calculos, permitindo que funcione

como instrumento de programacao das acdes dos(as) gestores(as) a partir de um processo

de planejamento.
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Entende-se por Orcamento e Quadro de Atividades do Plano Estratégico o conjunto de
informacBes orcamentarias e acbes estabelecidas em projetos ou atividades pelo(a)
gestor(a).

O atual entendimento do TCU € o de que os Conselhos criados pela Unido tém como razéo
de ser atuar em beneficio da Sociedade e no nosso caso, por meio da normatizacéo e
fiscalizacdo profissional, contribuir no sentido de preservar a cultura, a memobria, o
patrimdnio nacional.

Dentro dessa oOtica é fundamental que cada Conselho Regional, a partir dos documentos
exarados pelo COFEM, elabore seu Plano Estratégico e respectivo Quadro de Atividades,
que sao as pecgas que irdo nortear o COREM.

O Plano Estratégico e o Quadro de Atividades para o ano seguinte deverdo ser prontificados
até 15 de outubro e encaminhados ao COFEM junto com sua Previsdo Orcamentéria, apos
aprovacéo pela Diretoria e Comissdo de Tomada de Contas do respectivo Conselho na

primeira semana de novembro.

9C.2 - Elaboracéo do Orgcamento e do Plano Estratégico de Gestao
Consideracdes Iniciais

Os mandatos de Conselheiros duram trés anos. Os Planos Estratégicos e de Gestéo
podem ser planejados para um periodo minimo de trés anos, de forma que possam coincidir
com pelo menos 1/3 do mandato dos Conselheiros e devem ser revisados anualmente
gquando o Sistema COFEM/COREMSs, estabelece um cronograma de atividades e prazos
para a elaboracdo da proposta orcamentaria (orgamento, plano estratégico e quadro de
atividades) a ser cumprida no exercicio financeiro seguinte, estimando as suas receitas e
fixando as despesas, bem como planejando a sua aplicagéo, partindo dos dados extraidos
dos demonstrativos contabeis e das politicas da administragdo da entidade. (Anexos 02 e
03)

Planejamento

Planejamento é o processo que se inicia com a definicdo de objetivos claros, para que entao
possam ser tracadas estratégias e planos detalhados a fim de atingi-los. Dessa forma,
observa-se que os instrumentos de gestdo estdo intimamente relacionados ao ato de
planejar e, por isso, é fundamental que sejam observadas algumas caracteristicas do

processo de planejamento:
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a) racionalidade na tomada de decisfes - 0 planejamento funcionando como um meio
de orientacdo do processo decisorio;
b) caréater sistémico - deve-se planejar pensando na entidade como um todo, sem

omitir relacdes internas e externas.

Plano Estratégico
O Plano Estratégico de Gestdo, em linhas gerais, € constituido por programas, projetos,
atividades, agfes e metas a serem alcancados pela administragdo, com o objetivo de
instituir um conjunto de acdes especificas que necessitam ser desenvolvidas e realizadas,
além de definir os meios para obtencdo dos resultados pretendidos, devendo estar
representado dentro do orcamento de forma compativel, de acordo com a sua
aplicabilidade.
a) Areas que, regimentalmente, devem nortear o desenvolvimento de todas as
atividades propostas pelos Conselhos Federal e Regionais de Museologia: REGISTRO
E FISCALIZACAO. Todos os programas estar&o vinculados as areas de Registro, de
Fiscalizacdo ou de Registro e Fiscalizacéo;
b) Programa € a linha geral de acdo que indica a composicdo de varios projetos ou
atividades segregadas em subprogramas que venham a atender a um mesmo
propésito;
c) Subprograma € uma divisdo que visa facilitar a execugéo e o controle de programas
extensos. E o segmento de um programa;
d) Projeto é um instrumento de programacdo para alcancar o objetivo de um
programa, envolvendo um conjunto de operacdes limitadas no tempo, das quais
resultam um produto que concorre para a expansao ou o aperfeicoamento da agéo de
gestao;
e) Atividade é um instrumento de programacdo para alcancar o objetivo de um
programa, envolvendo um conjunto de operacdes que se realizardo de modo continuo
e permanente, das quais resultam um produto necessario a manutencédo da acao de
gestao;
f) Operacbes Especiais sdo despesas que ndo contribuem para a manutencdo das
acOes da entidade, despesas essas que ndo resultam em produto e ndo geram

contraprestacdo direta sob a forma de bens ou servigos.

Orcamento anual
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Para que o orcamento cumpra a sua funcdo, deve ser elaborado de forma simples e
acessivel, e suas rubricas devem expressar com clareza a prioridade da entidade,
facilitando a compreensdo por parte dos(as) usuérios(as) da informacdo, oferecendo
transparéncia, economicidade e legalidade as acfes da gestao.
Os CONSELHOS REGIONAIS devem estimar suas receitas em conformidade com o valor
da anuidade, das multas, dos juros e de Divida Ativa cuja cobranca e execucdo constituem
suas atribuicdes. As despesas devem ser fixadas de acordo com o planejamento para a sua
aplicacdo, observando a estimativa da receita para que haja o equilibrio.
- N&o basta quantificar a arrecadacdo e o dispéndio. E necessario planejar as acdes que
permitirdo atingir os niveis previstos de entrada e saida de recursos, sendo que:
a) para a receita, € importante destacar o valor da anuidade, o nimero de profissionais
ativos, os mecanismos de cobran¢a adotados, o nivel de inadimpléncia e as normas
exaradas pelo COFEM, entre outros;
b) no caso da despesa, € importante destacar a destinacdo de valores especificos
para a fiscalizacdo do exercicio profissional, a evolucdo do quadro de pessoal, a
politica salarial, os principais dispéndios com servicos, e outras despesas de custeio,
0s investimentos em bens e obras, a politica de pagamento de empréstimos e outros

valores que exer¢cam influéncias significativas na execu¢éo do or¢amento.

Receitas

E considerado como receita orcamentéria todo e qualquer ingresso de recurso no exercicio
financeiro a favor do Sistema COFEM/COREMs.

Conforme estabelecido na LEI n® 7.287, de 18/12/1984, Art. 10° - Constitui receita do
Conselho Federal de Museologia:
a) 25% (vinte e cinco por cento) da renda bruta dos Conselhos Regionais de
Museologia, exceto as doacdes, legados ou subvencoes;
b) doacdes e legados;
c) subvencdo dos Governos Federal, Estaduais e Municipais, ou de empresas e
instituicdes privadas;
d) rendimentos patrimoniais;

e) rendas eventuais.
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A receita sera registrada no orcamento quando da sua arrecadacdo, sendo subdividida em
duas categorias econdmicas, segundo sua hatureza:
a) Receitas Correntes - sdo as oriundas de contribuicbes dos(as) museologos(as) e
Empresas e Escritérios Técnicos, receitas patrimoniais, receitas de servicos e outras
de natureza semelhante, bem como as transferéncias recebidas para atender as
despesas de custeio;
b) Receitas de Capital - sdo aquelas provenientes da alienacdo de bens, das
operacgOes de créditos autorizadas em decorréncia das transferéncias recebidas para
atender as despesas de capital e da amortizacdo de empréstimos.

Despesas
Sdo reconhecidos como despesas o0s gastos fixados no orcamento dos Conselhos,
mediante estudo das despesas fixas destinadas a execucdo dos servicos e a manutencao
da entidade e ainda para atender aos custos dos projetos constantes do Plano Estratégico.
As despesas empenhadas e liquidadas devem ser registradas no orcamento do exercicio,
sendo subdividida em duas categorias econdmicas, segundo sua natureza:
a) Despesas Correntes - sdo 0s gastos de natureza operacional realizados pela
administracao para promover o funcionamento e a manutengéo de suas atividades;
b) Despesas de Capital - sdo aquelas que contribuem para a formagédo de um bem ou
acréscimo a outro ja existente, mediante aquisicbes ou incorporacdes, além das

amortizacdes de dividas e concessfes de empréstimos.

9C.3 - Procedimentos Especificos

Consideracdes Iniciais
Com vistas a subsidiar os Conselhos Federal e Regionais de Museologia na elaboracéo de

seus orcamentos, faz-se necessario observar 0s seguintes aspectos:

Receitas
a) elaborar quadro das receitas correntes, realizadas até o més de setembro do
exercicio em curso, projetando-se 0os meses de outubro a dezembro, com base

no fluxo financeiro;
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b) a receita de capital devera ser estimada de acordo com a perspectiva de alienacéo
de bens do imobilizado, devendo ser o0s recursos provenientes desta previsao
alocados somente no grupo de despesa de capital;
c) apds esses itens, sera levantado o valor da realizacdo da receita, o qual servira
como base para estimar o orcamento do exercicio subsequente;
d) consideracdes relevantes a serem observadas na elaboracdo do orcamento
para o exercicio:
i - a expectativa de novos registros por meio da medicdo da variagdo dos
altimos exercicios;
ii - evolucéo das baixas e/ou das transferéncias de registros, verificadas por
meio da medigdo da variag@o dos ultimos exercicios;

iii - ano de eleicéo.

Despesas 41/128

A Despesa deve ser fixada de acordo com sua relevancia e grau de prioridade, sendo
dividida em duas classes:
a) Despesas Obrigatérias: definidas pelo carater continuado que fixem para a
entidade, obrigacéo legal de sua execucdo por um periodo superior a dois exercicios.
Como exemplos, podem ser citadas:
i - Despesas de pessoal e encargos sociais;
ii - Despesas com atividades de registro e fiscalizacao;
iii - Despesas contratuais e mobiliarias;
iv - Despesas com sentencas judiciais transitadas em julgado;
b) Despesas Discricionarias: definidas por ndo constituirem obrigagdes legais e cujo(a)
gestor(a) tem uma maior margem de manobra para a decisdo de aplicagdo. Como
exemplo, podem ser citadas:
i - Eventos;
ii - Despesas com investimentos.
Para as despesas correntes, deve-se observar sua realizagdo até o més de setembro do
exercicio em curso, projetando-se os meses de outubro a dezembro, com base no fluxo
financeiro (Anexo 03).
As despesas de capital deverdo ser fixadas de acordo com os projetos definidos no Plano

Estratégico do Conselho.
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Apbs o fechamento dos itens acima, sera demonstrado o valor da despesa realizada por

elemento, que servirh como base para fixar o orcamento para o exercicio subsequente.

Outras orientacdes
a) verificar se as despesas fixadas estdo amparadas na estimativa da receita, evitando
no futuro resultados deficitarios ou insolvéncia;
b) do ponto de vista administrativo, é importante que os gastos sejam discriminados
segundo a natureza da despesa. Do ponto de vista gerencial, € importante que a
apresentacdo das despesas seja feita por projetos e atividades, principais programas e
guadro sintético do custo estimado, pois revelam o destino dos recursos, permitindo
visualizar as prioridades da atual administracéo;
c) O Orcamento e Quadro de Atividades do Plano Estratégico - deverdo ser partes
integrantes da proposta orcamentaria

9C.4 - Formas de Organizacdo da Proposta Orgcamentaria

Consideracdes Iniciais

A proposta orgcamentéaria € um processo composto pelo Orgcamento e pelo Quadro de
Atividades do COREM, que consiste em um planejamento anual, elaborado para
cumprimento de metas estabelecidas no Plano Estratégico, a ser executado no exercicio
seguinte.

Na verséo preliminar do orcamento a ser encaminhado ao COFEM no més de setembro do
exercicio anterior ao de sua vigéncia, o0s COREMs deverdo atentar para as orientacdes
constantes na Resolugdo do COFEM, vigente a época, que dispde sobre os valores das
anuidades, das taxas e das multas devidas aos Conselhos Regionais de Museologia para o
exercicio subsequente.

Caso ocorra alteracdo do valor da anuidade para o exercicio subsequente, os Conselhos
Regionais fardo o realinhamento do orgamento na versao definitiva a ser encaminhada até o

més de novembro do exercicio vigente.

O orcamento e o Quadro de Atividades do Plano Estratégico do COREM em verséo
preliminar deverdo ser encaminhados ao Conselho Federal de Museologia | Comissao de
Tomada de Contas do COFEM, da seguinte forma:

a) Oficio de encaminhamento ao COFEM,;
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b) Informacédo da contabilidade, destacando os principais reflexos da arrecadacéo e as
justificativas para os célculos do orcamento, juntamente com 0s Anexos 02 e 03;
c) Orcamento sintético - receita e despesa; (Anexos 2 e 3)
d) Orcamento analitico* (Memoria de Calculo) - receita;
e) Orcamento analitico* (Memaria de Célculo) - despesa,;
f) Quadro sintético do custo estimado dos Projetos/Atividades;
g) Quadro de Atividades do COREM, contendo todos os projetos e atividades que
serdo executados no exercicio, dos quais deverdo constar, obrigatoriamente, entre
outras informacgdes, o custo estimado e a classificacdo orgcamentaria, apresentando
paridade com o total do orgamento proposto; e
h) Plano Estratégico do COREM em arquivo editavel.
Ap6s analise sera emitido Parecer de recomendacdo de Aprovacdo ou devolvido ao
COREM com observacdes e solicitagdes de reviséo.
* O orcamento analitico consiste no detalhamento de todas as suas etapas resultando na
confiabilidade do valor apresentado. E o tipo de orcamento onde toda a metodologia é
aplicada considerando todos os recursos e variaveis. Memoria de célculo nada mais € do

gue a discriminagéo de todos os valores devidos.

A versdo definitiva do orcamento e o Quadro de Atividades do Plano Estratégico do
COREM, deveréo ser encaminhados ao Conselho Federal de Museologia | Comissédo de
Tomada de Contas do COFEM, devidamente homologados pelo Plenario do Regional, da
seguinte forma:

a) Oficio de encaminhamento ao COFEM;

b) Informacé&o da Contabilidade - destacando os principais reflexos da arrecadagéo

e as justificativas para os calculos do or¢gamento;

c) Orcamento sintético - receita e despesa;

d) Orcamento analitico (Memoria de Calculo) - receita;

e) Orcamento analitico (Memoéria de Calculo) - despesa;

f) Quadro de Atividades - todos os projetos/acoes;

g) Quadro sintético do custo estimado dos projetos/atividades;

h) Parecer da Comissdo de Tomada de Contas do Regional, devidamente assinada

por seus integrantes;

i) Extrato da ata da Reunido Plenaria do Regional que aprovou o orgamento; e 0

j) Quadro de Atividades do Plano Estratégico do COREM,;
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9C.5 - Acompanhamento Orgamentario

Consideracdes Iniciais

O orcamento devera ser acompanhado diariamente/mensalmente por meio do fluxo
financeiro eletrdnico ou outro semelhante, o qual demonstra a previsdo de gastos para o
periodo futuro, para que se tenha um controle das contas que necessitam de reforco
or¢camentario, visando a solicitagdo e a aprovagdo dos processos de créditos adicionais em
tempo habil.

O controle do orgcamento realizado concomitante por meio do fluxo e do sistema de
contabilidade, de forma padronizada, visa avaliar os atos de gestdo para a tomada de
decisdes, utilizando-se de seus controles internos.

Além do acompanhamento da sua execucao por meio do fluxo, o Regional devera utilizar os
recursos do sistema para proceder aos lancamentos das despesas de acordo com o0s
projetos e acbes do Quadro de Atividades, de forma que permitam a gestdo proceder ao
acompanhamento dos mesmos e a avaliacdo do cumprimento das metas e dos objetivos
tracados no Plano Estratégico do COREM, por meio de relatérios mensais, dele constando o

detalhamento do cronograma de execuc¢éo dos projetos e atividades.

9C.6 - Controle Orgcamentario

Consideracdes Iniciais

Somente apds a homologacdo do Or¢camento pelo COFEM é que os Conselhos Federal e
Regionais estdo aptos a execugdo de seu orgamento.

Nenhuma despesa podera ser realizada sem a existéncia de crédito que a comporte, nem
guando imputada em dotacdo impropria, vedada expressamente qualquer atribuicdo de
fornecimento ou prestacdo de servigos cujo custo exceda os limites previamente fixados na
Resolucéo que aprovou o orcamento do Conselho e suas alteracoes.

Quando houver reducdo ou cancelamento, no exercicio financeiro, de compromisso que
caracterizou o empenho, haverd anulacdo parcial ou total do empenho, revertendo a

importancia correspondente a respectiva dotagao.

Empenho
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E o ato da autoridade competente ou, por delegacdo de competéncia, dos(as) vice-
presidentes, do(a) diretor(a) executivo(a) e/ou de outro(a) designado(a) para tal, que cria
para o Conselho a obrigacdo do pagamento dentro do limite dos créditos concedidos no
orcamento para cada despesa, gerando, dessa forma, uma garantia para o fornecedor de
que o material e/ou o servico serdo pagos, desde que as condi¢cdes contratuais sejam

cumpridas.

O empenho é a primeira fase da despesa, ou seja, precede a realizacdo desta e esta restrito
ao limite do crédito orcamentario e, consequentemente, é vedada a realizacdo de despesa
sem prévio empenho. A emissdo do empenho deduz o seu valor da dotacdo orgcamentéria,
tornando a quantia empenhada indisponivel para nova aplicagéo.

Os empenhos séo classificados em:
a) Ordinario ou Normal: é utilizado pelo(a) ordenador(a) da despesa quando o valor do
empenho é igual ao da compra ou do servico, e a liquidacado e os pagamentos devem
ser efetuados em uma Unica vez.
i - Refere-se a um determinado fornecimento de material, a prestacéo de servico
ou a execucao de obra. Ndo ha parcelamento na liquidagdo da obrigagcao, nem
descontos, nem acréscimos. Sao perfeitamente definidos o valor e o credor.
Como exemplo, citamos: aquisicdo de materiais; manutencao de veiculos etc.
b) Estimativa: quando a obrigagéo financeira assumida pela entidade ainda néo tem o
seu valor liquido e certo, o0 qual é determinado no momento da liquidacéo. O valor total
da despesa é estimado, podendo ser liquidado e pago em parcelas mensais. Como
exemplos, podem ser citados:
i - pessoal e seus encargos;
ii - fiscalizagéo;
iii - obras por medicao;
iv - energia elétrica;
Vv - suprimento de fundos;
vi - telefones;
vii - 4gua e esgoto;
c) Global: efetuado para despesas contratuais, ou outras nas quais 0 pagamento sera
de forma parcelada e fixa, em que ja se conhece o valor da obrigacdo até o final do

contrato. Como exemplos, podem ser citados:

Sede Rua Alvaro Alvim, 48, sala 1006, Centro. CEP:20031-010 Rio de Janeiro - RJ .
site: www.cofem.org.br e-mail: cofem.museologia@gmail.com

45/128



CONSELHO FEDERAL DE MUSEOLOGIA — COFEM
Criado pela Lei n® 7.287, de 18/12/84
Regulamentado pelo Decreto n®91.775, de 15/10/85

i - convénios;
ii - servicos de limpeza,
iii - servigos de seguranca;
iv — aluguéis, etc.
Antes do empenho, entretanto, o(a) executor(a) do orcamento tera de verificar:
a) se ha necessidade, ou ndo, de efetuar a licitacdo por quaisquer das modalidades
conhecidas, dependendo do limite estabelecido na legislacao;
b) se a despesa foi, ou ndo, incluida no orcamento. Em caso afirmativo, se a dotacéo é
suficiente ou ndo para suporta-la.
Obtidas as respostas afirmativas, ordena-se o empenho.
Sob o aspecto administrativo, 0 empenho € um mecanismo que permite o controle das

dotacdes fixadas para as despesas programadas.

Liguidacéo
E o ato da administracédo que verifica o direito adquirido pelo credor, tendo por base os
titulos e os documentos comprobatorios.
Essa verificacdo tem por fim apurar:
a) a origem e o objetivo do que se deve pagar;
b) a importancia exata a pagar;
c) a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigagéo.
A liguidacgdo, como verificagdo fisica da despesa, tera por base:
a) o contrato, ajuste ou acordo respectivo;

b) os comprovantes da entrega do material, da prestacéo de servigos e de outros.

Pagamento

O pagamento € o ultimo estagio da despesa. Por ele se extinguem as obrigacdes assumidas
com terceiros. E ordenado pela autoridade competente, quando a despesa for considerada

liquidada ou processada.

A Ordem de Pagamento sé podera ser exarada em documentos processados pela
Tesouraria, tais como: emissao de cheques, DOC, TED, PIX, depoésitos ou outros

procedimentos adotados pelos Conselhos e encaminhados, posteriormente, ao(a)
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Tesoureiro(a) e ao(a) responsavel pela Contabilidade do Conselho, para as providéncias

sob sua responsabilidade.

9D - PRESTACAO DE CONTAS ANUAL DO SISTEMA COFEM / COREMSs

Considerando gue compete ao Conselho Federal de Museologia aprovar anualmente o

orcamento e as contas da Autarquia, a teor do Art. 13, inciso XX, do Decreto n°
91.775/1985, as prestacbes de contas anuais do COFEM e a dos COREMs deverdo ser
organizadas e apresentadas a Comissao de Tomada de Contas - CTC COFEM, para anélise
e parecer e posteriormente submetidas a julgamento, pelo Plenario do Conselho Federal de
Museologia.

A prestacdo de contas é um processo elaborado pelo 6rgdo de contabilidade das entidades
da Administrag&o Publica ou de quem gerencia recursos publicos, na qual constardo os atos
de gestéo efetuados no periodo, mediante elaboracdo das demonstragdes contabeis e seus

anexos, em atendimento as instru¢des emanadas pelo TCU e pelo COFEM.

9D.1 - Formalizacdo e Organizacdo do Processo de Prestacdo de Contas Anual.
A Prestagéo de Contas do exercicio findo em 31 de dezembro deve ser enviada ao COFEM,
impreterivelmente, por oficio para a Presidéncia da CTC, com coépia para a Presidéncia
COFEM até 28 de fevereiro do exercicio financeiro subsequente, e em meio digital, para que
a Comissédo de Tomada de Contas Federal possa fazer a andlise e recomendagfes quando
necessarias em cada Relatério e devolvé-los para os COREMs para que atendam as
solicitacdes da CTC e publiquem seus Relatérios nos respectivos sites.
Os itens que obrigatoriamente devem fazer parte do Relatério de Gestéo sdo os seguintes:
a) Oficio de encaminhamento;
b) Rol de Responsaveis;
c) Relatério de Gestdo da Administragdo com:
c.1) a narragdo sobre os aspectos gerenciais de maior evidéncia, ocorridos ao
longo do exercicio;
c.2) a execucgdo dos programas ou projetos de trabalho, com esclarecimentos, se
for o caso, sobre as causas que inviabilizaram o pleno cumprimento das metas

fixadas;
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c.3) indicadores de gestdo que permitam aferir eficiéncia, eficacia e
economicidade da acdo administrativa, levando-se em conta os resultados
guantitativos e qualitativos alcancados pelo Conselho;
c.4) as medidas implementadas com vistas ao saneamento de eventuais
disfuncbes estruturais que prejudicaram ou inviabilizaram o alcance dos objetivos
almejados;
c.5) as transferéncias de recursos mediante convénio, acordo, ajuste ou outros
instrumentos congéneres, bem como a titulo de subvencdo, auxilio ou
contribuicdo, destacando-se, dentre outros aspectos, a observancia as normas
legais e regulamentares pertinentes, a correta aplicacdo dos recursos e 0
atingimento dos objetivos previstos, sendo que, nas hipéteses da Lei n° 8.443/92,
deverdo constar ainda, informacgdes sobre as providéncias adotadas para a devida
regularizagdo de cada caso, inclusive sobre a instauragdo correspondente
Tomada de Contas Especial; 48/128

d) Balanco Patrimonial do Exercicio;

e) Balanco Orgamentario Sintético e Analitico;

f) Quadro demonstrativo do acompanhamento orgamentéario, compreendido:
- Comparativo da Receita Or¢cada com a Realizada;
- Comparativo da Despesa Fixada com a Executada.

g) Balanco Financeiro;

h) Demonstracao das Variagbes Patrimoniais Ativas e Passivas;

i) Demonstracéo de Fluxo de Caixa;

j) Demonstracéo de Resultado Econdmico;

k) Notas Explicativas ao Balango Patrimonial;

[) Conciliagbes e extratos bancérios;

m) Composicao dos saldos das contas;

n) Esclarecimento do(a) responsavel [gestor(a)], quanto ao(s) eventual(is) déficit(s);

0) Declaracédo expressa da Comissdo de Tomada de Contas - CTC Regional de que

os(as) Responsaveis estdo em dia com a apresentacdo da Declaracdo de Bens e

Rendas;

p) Parecer da Comissdo de Tomada de Contas — CTC Regional, devidamente

assinada por seus integrantes;
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q) Extrato da Ata da Reunido Plenaria do Regional que aprovou a Prestacdo de
Contas devidamente assinada;
r) Demonstrativo dos Registrados PF e PJ;

s) Demonstrativo das A¢Bes de Fiscalizacéo.

Apbs analise a CTC COFEM emitira parecer com recomendacéo de Aprovacdo ou néo e por

fim, a Deliberacdo da Homologacao pelo Plenario COFEM.

9D.2 - Outras Orientacdes

Os COREMs devem imprimir uma copia do Relatério para guarda permanente. As pecas
constantes do processo deverdo estar numeradas e devidamente rubricadas pelo
representante legal da gestdo — Conselheiro(a) Tesoureiro(a), bem como pelo(a)
responsavel técnico(a) pela contabilidade do COREM.

E de responsabilidade da Comissido de Tomada de Contas - CTC e do Plenario de cada
Conselho Regional a emisséo de Parecer conclusivo, consubstanciado no exame fiel dos

documentos que refletem a situacdo econémico-financeira do COREM.

Os processos de Prestacoes de Contas, depois de formalizados e devidamente
homologados pelos COREMSs, serdo encaminhados a Comissdo de Tomada de Contas do
COFEM, que os apreciara de acordo com as normas do TCU e emitir4 parecer. Regimento
interno do COFEM, Capitulo VI - Da Competéncia dos Orgdos de Apoio Administrativo,

Subsecéo | (disponivel em: http://cofem.org.br/legislacao_/regimento-interno/).

As contas do Sistema COFEM / COREMs serdo submetidas ao Plenario do COFEM,
gue, serdo julgadas em 3 categorias:

| — Regulares. Quando expressarem, de forma clara e objetiva, a exatiddo dos
demonstrativos contabeis, a legalidade, a legitimidade e a economicidade dos atos de
gestao;

Il - Regulares com Ressalva. Quando evidenciarem impropriedade ou qualquer outra falha
de natureza formal da qual ndo resulte em danos ao erario;

Il - Irregulares. Quando comprovada qualquer das seguintes ocorréncias: a) omissao no
dever de prestar contas; b) pratica de ato de gestado ilegal, ilegitimo, antieconémico, ou

S

infracdo & norma legal ou regulamentar de natureza contébil, financeira, or¢amentaria,
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operacional ou patrimonial; ¢) dano ao erario de ato de gestdo ilegitimo, ilegal ou

antiecondmico; d) desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valores publicos.

NOTA 07: O julgamento das contas Regulares com Ressalva implicara na obrigacdo da
respectiva unidade gestora de sanear a ndo conformidade, se cabivel, na maior brevidade
possivel, ou abster-se de reincidéncia.

NOTA 08: Sendo julgadas Irregulares as contas do periodo, incluindo os casos de omissao
no dever de prestar contas, serdo adotadas pelas autoridades competentes do COFEM e/ou
do COREM as providéncias para apurar as irregularidades e responsabilidades, em
conformidade com os procedimentos, encaminhamentos e prazos estabelecidos nas normas
editadas pelo TCU.

Podera ser promulgada pelo COFEM, por meio de ato especifico, norma para o
encerramento do exercicio, quanto a apresentacdo de prestacdo de contas de
adiantamentos e suprimento de fundos, aos prazos a serem cumpridos para a emissao de
empenhos, efetivacdo de pagamentos etc., com vistas a uniformizagcdo da elaboragdo das
demonstragdes contabeis.
Por ocasido do encerramento do exercicio, devera ser levado em consideragdo o resultado
das contas que interferem no patrimonio liquido, entre as quais se destacam:

a) imobilizado - Bens méveis e imoveis (decorrentes de suas variagcdes ativas ou

passivas - qualitativas e Inventario);

b) adiantamentos;

c) suprimento de fundos;

d) apropriacé@o das receitas e despesas por competéncia;

e) convénios e eventos;

f) provisdes por competéncia;

g) provisdes de contingéncias.
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REGISTRO

O Decreto n° 91.775, de 15/10/1985 institui gue os Conselhos Federal e Regionais de

Museologia constituem autarquia federal, com personalidade juridica de direito publico com

autonomia administrativa e financeira.

Os COREMSs, que séo criados e tem sua jurisdicdo determinada pelo COFEM, constituem
com este, um sistema, o Sistema COFEM/COREMSs, cuja ‘cabe¢ca’ € o COFEM, que emite
normas e orientacdes através de Resolugbes e Portarias. As Diretorias dos Conselhos
Regionais devem seguir a orientacdo das Resolugbes emitidas pelo COFEM e

disponibilizadas no site: https://cofem.org.br/acesso-a-informacao/legislacao/.

Sdo obrigados(as) a se registrar no Conselho Regional de Museologia o(a) profissional
portador(a) de diploma de Museologia (graduacdo, mestrado e doutorado), que exerca
atividades atribuidas ao(a) musedlogo(a), em consonancia com a Lei 7.287/1984,
independente do seu enquadramento funcional, e as pessoas juridicas que desenvolvam

atividades do(a) profissional musedlogo(a).

O REGISTRO de pessoas FISICAS e JURIDICAS deve receber um nimero sequencial tan-
to para PF [musedlogos(as)], quanto para PJ.

Pessoas Fisicas e Juridicas mantém o namero de registro, que ndo é ocupado em nenhuma

hip6tese por outro(a) profissional ou empresa, entidade, escritério técnico ou Museu.
Categorias do Registro de Pessoa FISICA:

| — dos(as) diplomados(as) em Bacharelado ou Licenciatura Plena em Museologia, por
cursos ou escolas reconhecidas pelo Ministério da Educagdo e Cultura;
Il — dos(as) diplomados(as) em Mestrado e Doutorado em Museologia, por cursos ou
escolas devidamente reconhecidos pelo Ministério da Educacdo e Cultura;
IIl — dos(as) diplomados(as) em Museologia por escolas estrangeiras reconhecidas
pelas leis do pais de origem, cujos titulos tenham sido revalidados no Brasil, na forma
da legislacéo;
IV — dos(as) diplomados(as) em outros cursos de nivel superior que, na data

da Lei 7.287, de 18/12/1984, tivessem pelo menos 5 (cinco) anos de exercicio de ativi-
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dades técnicas de Museologia, devidamente comprovados. Categoria encerrada _em

1987, 3 (trés) anos apos a vigéncia da Lei.

Categorias do Registro de Pessoa JURIDICA:

E - Empresas, entidades e escritorios técnicos que explorem, sob qualquer forma, ati-
vidades técnicas de Museologia, nos termos da Lei 7.287/1984
M - Museus publicos e privados, as instituicbes museoldgicas mantidas pela Unido,
seus estados membros e municipios, suas autarquias e fundacfes publicas, bem co-
mo as mantidas por organiza¢cdes ndo governamentais, que tém por objetivo a presta-
cdo de servicos exclusivos de museologia ao publico, voltadas ao interesse social,

sem fins econdmicos e reconhecidas como de utilidade publica, nos termos da lei.

NOTA 09: Os formularios de registro atualizados estdo disponiveis no site COFEM em
http://cofem.org.br/registro-e-cadastro/formularios/

10- REGISTRO PESSOA FiSICA

Legislacdo

_Resolucao COFEM N° 088/2023.“Disciplina o registro de egresso de Curso de Graduagédo em
Museologia ndo reconhecido pelo Ministério de Educacgéo, por forga de Decis&o Judicial.”

_Resolucao COFEM N° 60/2021. “Dispde sobre a regulamentacéo da Atividade Profissional
Temporaria em Jurisdigao distinta do COREM de seu registro e da outras providéncias.”

_Instrugdo Normativa COFEM 008/2020 “Estabelece normas para entrega de cédulas de identidade
aos profissionais museélogos e da outras providéncias”
_Resolugao COFEM 18/2018 “DispGe sobre o Registro Profissional Provisério”;

_Resolucdo COFEM 17/2018 “Acresce Paragrafo Unico ao Art. 1° da Resolugao COFEM 11/2017, a
qual “Dispde sobre a Inscricdo, Registro, Transferéncia, Licenca e Cancelamento de Registro de
Pessoas Fisicas”;

_Resolucéo COFEM 11/2017 “Dispde sobre a Inscri¢do, Registro, Transferéncia, Licenca e
Cancelamento de Registro de Pessoas Fisicas.” [Nota: A RESOLUCAO COFEM n° 17/2018, de 24 de
marco de 2018. Acresce Paragrafo Unico ao Art. 1° desta Resolucéo e a Resolugio COFEM 46/2020
de 20 de julho de 2020 revogou os 81° e §3° e alterou o0 § 2° do Art. 5° e modificou 0 §1° do Art. 6°.]
Anexo | — Requerimento de Registro Pessoa Fisica
Anexo Il — Termo de Compromisso de Requerimento Registro Pessoa Fisica

@) registro profissional habilita o(a) formando(a) em Museologia ao exercicio da atividade de

museologo(a) na jurisdicdo do Conselho Regional de inscricdo, bem como ao exercicio
eventual e ou transitério da atividade em qualquer parte do territério nacional, por no
mMAaximo seis meses, Oou se necessario por mais tempo, atendendO-se ao disposto na
Resolucéo 60/2021.
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Para a sociedade, o registro no COREM representa dupla garantia: além de provar a
habilitacdo do(a) profissional contratado(a) para realizar as atividades de Museologia,
também assegura que ele(a) pode emitir CRT (Certificacdo de Responsabilidade Técnica),

documento essencial para atender as demandas de seguranca e regularidade da lei.

Com o objetivo de conscientizar o(a) jovem formando(a) para a importancia do seu registro
no COREM, sugerimos o envio de carta parabenizando-o(a) pela formatura. Isso podera ser
feito ap6s contato do COREM com apoio dos Cursos de Museologia das Universidades

cedendo a lista de formandos. Sugestdo de modelo de carta no Anexo 01.

As copias dos documentos exigidos para compor o prontuario poderdo ser autenticadas no
ato do requerimento de registro, pelo representante do COREM, mediante confronto com os
originais, devendo ser aposto o carimbo: “confere com o original”. O documento de
identificacdo ndo serd aceito em mau estado de conservagdo, com prazo de validade

expirado, ou se ndo contiver o nome atualizado em raz&o de qualquer alteragao.

Para os(as) solicitantes de registro profissional que ndo residam na cidade da sede do
COREM e que ndo podem se deslocar até o Conselho é solicitado:

1- Imprimir os formulérios, preencher e assinar, com firma reconhecida.

2- Fazer cépias autenticadas de todos os documentos comprobatérios.

3- Enviar todo o processo por CORREIO SEDEX ou AR aos cuidados do Presidente do
COREM.

Se o0 dossié estiver completo e em ordem, o COREM dara inicio ao processo de registro.
Havendo qualquer impedimento, 0 COREM comunicara as exigéncias a serem cumpridas
ao(a) solicitante e ndo dard inicio ao processo. O processo de solicitagcdo de registro s6 sera

aceito com a documentagdo completa e em ordem.

Tipos de Registros Profissionais Pessoa Fisica

a) Registro Profissional Provisorio
E o registro realizado mediante apresentacéo de certiddo de colacdo de grau, tem prazo de
validade de 12 (doze) meses e serd concedido aos(as) que colarem grau - como
bacharel(a), licenciado(a) ou poés-graduado(a) stricto sensu em cursos de Museologia
reconhecidos, mas que ainda ndo estejam de posse do diploma fornecido pela respectiva

Instituicdo de Ensino Superior - IES, ou certificado registrado no 6rgdo competente.
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Serd concedida uma Cédula de ldentidade Profissional Provisdria na qual constard, em
destaque, a condicdo de PROVISORIO.

O nuamero de registro definitivo na Cédula de Identidade Profissional, apds apresentacao do
Diploma, sera o mesmo do provisorio.

Prazo para a prestacédo do servigo de Registro provisorio:

Solicitagdo: a qualquer tempo, desde que atendidas as exigéncias das normas de Registro.
Concessao: em até 60 (sessenta) dias da data do protocolo da solicitacdo (todos os
documentos entregues) no respectivo COREM.

Interposicdo de recurso em caso de indeferimento da concesséo: 15 (quinze) dias, a
contar da data de encaminhamento da correspondéncia pelo COREM e ciéncia do(a)
solicitante.

b) Registro Profissional Definitivo
E o registro profissional primario que habilita ao exercicio da museologia na jurisdicdo do
Conselho Regional da primeira inscricdo, bem como ao exercicio eventual ou transitorio da
atividade em qualquer parte do territorio nacional.
Prazo para a prestacéo do servigo de Registro definitivo:
Solicitagdo: a qualquer tempo, desde que atendidas as exigéncias das normas de Registro.
Concessao: em até 90 (noventa) dias da data do protocolo da solicitacdo no respectivo
COREM.
Interposicdo de recurso em caso de indeferimento: 15 (quinze) dias, a contar da data de

encaminhamento da correspondéncia pelo COREM e ciéncia do solicitante.

c) Registro Profissional Secundario
O exercicio profissional considerado ndo eventual, em jurisdicdo distinta do Conselho
Regional de registro primario e ativo, implica a obrigatoriedade, por parte do(a) profissional
de requerer sua transferéncia e obter o registro secundario na nova jurisdi¢cdo de atuacao.
A Diretoria ou a area responsavel pelos registros de Pessoas Fisicas anotam no Livro de
Registro Pessoa Fisica os dados do(a) profissional indicando o nimero da Plenaria em que

seu registro foi aprovado.
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10.1 - Cédula de Identidade Profissional (CIP)

A CIP tem validade por até 10 anos, nos termos da IN COFEM N° 008 de 28/05/2020.

Prazo para a prestacédo do servico de emisséo da CIP:

Solicitagdo: a qualquer tempo, desde que atendidas as exigéncias das normas de emissao
da cédula.

Concessao: em até 90 (noventa) dias da data do protocolo da solicitagdo no respectivo
COREM.

Interposicdo de recurso em caso de indeferimento da concessédo: 15 (quinze) dias, a
contar da data de encaminhamento da correspondéncia pelo COREM e ciéncia do(a)
solicitante.

22 via da CIP.

Em caso de solicitacdo da segunda via da CIP, substituicdo de proviséria para definitiva ou
alteracdo cadastral, se a Cédula anterior ndo for devolvida em raz&o de extravio, furto,
roubo, entre outros, devera ser apresentado boletim de ocorréncia.

Prazo para a prestacéo do servi¢co de emisséo 22 via da CIP:

Solicitacdo: a qualquer tempo, desde que atendidas as exigéncias das normas de emissao
da cédula.

Concessao: em até 90 (noventa) dias da data do protocolo da solicitacdo no respectivo
COREM.

Interposicdo de recurso em caso de indeferimento da concesséo: 15 (quinze) dias, a
contar da data de encaminhamento da correspondéncia pelo COREM e ciéncia do(a)

solicitante.

10.2 - Licenca para Atividade Temporaria em outro COREM

O(a) musedlogo(a) que for exercer atividades técnicas em museologia, na jurisdicdo de
outro Conselho Regional, por PERIODO SUPERIOR a 180 (cento e oitenta) dias, devera
solicitar a Licenca para Atividade Temporaria (Resolugcdo COFEM N° 60/2021) neste ultimo,
observando uma antecedéncia minima de 30 dias do inicio das atividades. A Licenca tera
validade de até 03 (trés anos, contados a partir da data de seu deferimento, devendo o(a)
profissional ao final desse periodo, encerrar suas atividades junto ao COREM temporério, ou

em qualquer periodo em face da interrup¢do ou da cessacao dos trabalhos.
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NOTA 10: A taxa anual para a emisséo da Licenca para Atividade Temporaria para periodo
de mais de 180 (cento e oitenta) dias equivalera a 50% da anuidade, e devera ser recolhida

anualmente ao COREM onde ir4 atuar temporariamente, pelo periodo que durar a Licenca.

11 - REGISTRO PESSOA JURIDICA

Legislagdo

- Resolugao COFEM N° 072/2022. “Dispde sobre o registro de Museus Publicos, Autarquias e
Fundagbes instituidas e mantidas pelo Poder Publico e de Pessoas Juridicas, sem fins lucrativos,
consideradas de utilidade publica e da outras providéncias”.

- Resolugcdo COFEM N° 57/2021. “Revoga o paragrafo unico do Art. 2° da Resolugdo COFEM n° 38
de 24 de marco de2020, acrescentando a este artigo paragrafos que tratam sobre a atuacdo da
Pessoa Juridica em jurisdi¢cao distinta a do seu registro e da outras providéncias”.

- Resolucdo COFEM 46 / 2020. “Revoga os §1°, §3° e altera o § 2°, do Art. 5° e modifica 0 §1° do Art.
6° da Resolucdo COFEM 11/2017 e estabelece normas para a concessao de desligamento ou licenca
de profissionais e de Pessoa Juridica em débito nos COREMs e da outras providéncias.”

Anexo Il — Requerimento Pessoa Juridica para Desligamento ou Licenca do COREM.

- Resolucdo COFEM 38/2020. “Revoga e atualiza as Resolugbes 05/2012 e 16/2018 dispondo sobre
0 cadastramento de Instituicbes Museolbgicas, Empresas, Entidades e Escritérios Téchicos nos
Conselhos Regionais de Museologia e da outras providéncias”.

- Orientacdo COFEM n° 003/2020. Orientagdo ao Sistema COFEM/COREMS em relagdo ao
Microempreendedor Individual — MEI.

- IN COFEM N° 03/2019 - “Dispde sobre os procedimentos a serem aplicados pelos COREMSs para o
preenchimento do Certificado de Registro de empresas, entidades e escritorios técnicos que
explorem, sob qualquer forma, atividades técnicas de Museologia, de acordo com o previsto no Art.
15 nos termos da Lei 7287, de 18/12/1984 e no Art. 20 do Decreto 91.775/1985”.

- Resolu¢cdo COFEM 16/2018 - altera o Art. 2° e o formulario da Resolu¢do COFEM 05/2012, a qual
dispde sobre o “Cadastramento de Instituicdes Museoldgicas, Empresas e Escritérios Técnicos nos
Conselhos Regionais de Museologia”.

Formulério de Registro e Alteracdo de Pessoas Juridicas - Empresas e Escritérios Técnicos.
Formulario Requerimento de Registro e Atualizagdo Cadastral de Museus / Instituicdes Museoldgicas
- Resolucdo COFEM N° 05/2012 - “Revoga e atualiza a Resolugdo 06/1992 e dispbde sobre o
cadastramento das Instituicbes Museoldgicas, Empresas e Escritérios Técnicos nos Conselhos
Regionais de Museologia e da outras providéncias”

- Decreto n® 91.775, de 15 de outubro de 1985. Art. 4°; e Art. 20

- Lein®7.287, de 18 de dezembro de 1984. Art. 4°; Art. 7° alineas “j” e “I” e Art. 15

Conforme legislagdo a Instituicdo museolodgica, 0 Museu, a Empresa, Entidade ou Escritério

Técnico, para obter registro junto ao respectivo COREM, deve preencher formularios
especificos, apresentar documentos e comprovar a existéncia de um(a) Musedlogo(a)
devidamente registrado(a) no respectivo COREM, que responda pelas atividades técnicas

de museologia (=Responsabilidade Técnica).
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Todos(as) os(as) Musedlogos(as) que atuam como Responsaveis Técnicos(as) devem
solicitar CRT, independente da sua contratacdo ou concurso. Pode ser solicitada a baixa da
CRT com o desligamento do MRT durante o ano em exercicio, entretanto, a instituicdo
museolégica, o Museu, a empresa devem, obrigatoriamente, substituir o(a) profissional

desligado(a) por outro(a) musedlogo(a).

No caso de afastamento por iniciativa do(a) proprio(a) profissional, este(a) deve encaminhar
ao seu COREM um requerimento de alteragdo de Responsabilidade Técnica, onde declara
ter comunicado a sua decisdo a direcdo da entidade | empresa na qual desempenhou a
funcéo de musedlogo(a), solicitando a respectiva substituicéo.

No caso de afastamento por motivos fortuitos ou por forca maior (enfermidade, morte,
incapacidade, auséncia entre outros), a propria direcdo da entidade | empresa deve
proceder a imediata substituicdo do(a) profissional e comunicar o fato ao COREM.

Ap6s ser comunicado, o0 COREM aguarda por 10 dias Uteis que a direcdo da entidade,
empresa ou escritério encaminhe o requerimento de substituicdo do(a) Musedlogo(a)
Responsavel Técnico(a), devidamente assinado por este(a) [isto se caracteriza em caso de
fiscalizacao].
a) Caso entidade | empresa ndo apresente o(a) novo(a) Musedlogo(a) Responsavel
Técnico(a) substituto(a) no prazo de 15 dias uteis (conf. Art. 10 da Resolucdo n°
02/2016), a Diretoria ou a area responsavel pelos registros de Pessoas Juridicas no
COREM encaminhard para a Comissdo de Orientacdo e Fiscalizagdo do Exercicio
Profissional — COFEP o processo de registro da PJ em referéncia, para o processo de
Fiscalizacao.
b) A Fiscalizagdo encaminha o "Termo de Notificagcdo PJ” com prazo de 30 dias,
previsto no proprio TN (Anexo a Resolug¢édo 19/2018) para a Entidade/empresa”
c) Passado o prazo previsto, a fiscalizacdo encaminha o “Auto de Infragao PJ” (Anexo
a Resolucao 19/2018), com prazo previsto de 30 dias, no préprio formulario.
d) Decorridos os 30 dias do Auto de Infracdo, o ndo atendimento ao novo prazo, a
COFEP, considerando a Resolucdo COFEM 19/2018, elabora Relatério e encaminha a
Presidéncia do COREM sugerindo a Suspenc¢éo ou cancelamento do registro da PJ e
representacao junto ao Mistério Publico.
e) Tal decisdo é encaminhada também a respectiva Pessoa Juridica e informada sua

suspencao, no sitio eletrénico do Conselho.
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Na ocorréncia da entidade | empresa normalizar seu registro, dando entrada no

requerimento de substituicAo de Responsabilidade Técnica, devidamente assinado

pelo(a) novo(a) MRT, devendo neste caso, recolher por ocasido da solicitacdo o total das
anuidades e taxas de renovacdo do CERTIFICADO DE REGISTRO EMPRESA devidas

desde o primeiro exercicio em débito até a sua reativacdo, obedecidas as demais normas

em vigor.

No caso de intercorréncias ético-profissionais durante o periodo de vacancia do(a) MRT,

serdo responsabilizados(as) outros(as) museédlogos(as) que estejam atuando sem a

devida CRT ou os(as) sécios(as) da entidade | empresa ou aqueles que fagcam parte do

corpo técnico.

O(a) novo(a) MRT deve apresentar, com a respectiva assinatura, o TERMO DE
COMPROMISSO MUSEOLOGO(a) RESPONSAVEL TECNICO (Anexo Il - Resolucdo
16/2018).

Ap6s o recebimento do requerimento de substituicdo do(a) MRT, a Diretoria ou a area

responséavel pelos registros de Pessoas Juridicas no COREM deve analisar os seguintes

aspectos:

se o requerimento esta devidamente instruido com os documentos pertinentes;

se a taxa de requerimento de alteracdo de Responsabilidade Técnica foi
devidamente recolhida;

se o(a) novo(a) MRT esta devidamente registrado(a) no COREM,;

se o(a) novo(a) MRT esta quite com suas anuidades como pessoa fisica;

se o(a) novo(a) MRT ndo ultrapassou o niumero de 04 responsabilidades ativas e
concomitantes;

observada eventual irregularidade, o(a) interessado(a) € notificado(a) para sana-la;
resolvidas todos as pendéncias, e somente apoOs isso, a Diretoria ou a area
responsavel pelos registros de Pessoas Juridicas no COREM emite o novo

Certificado de Registro Empresa.

Prazo para a prestacéo do servico de Registro PJ:

Solicitacdo: a qualquer tempo, desde que atendidas as exigéncias das normas de Registro.

Concessao: em até 90 (noventa) dias da data do protocolo da solicitacdo no respectivo
COREM.
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Interposicdo de recurso em caso de indeferimento da concesséo: 15 (quinze) dias, a
contar da data de encaminhamento da correspondéncia pelo COREM e ciéncia do(a)

solicitante.

Renovacéao do CERTIFICADO DE REGISTRO EMPRESA.

As empresas, entidades e escritorios técnicos com registros nos COREMs estédo obrigados
a renovacao anual de seus Certificados que comprovam a regularidade de seus registros
Pessoa Juridica. Os valores sao estipulados pelo COFEM por meio de Resolug¢des anuais
relativas a anuidades e taxas de PF e PJ. Desta forma, a taxa de renovacéo do Certificado

podera ser recolhida junto com a anuidade da pessoa juridica para o exercicio.

A empresa, entidade e escritério técnico que pelo segundo ano consecutivo ndo apresente
solicitagcdo de renovacdo do CERTIFICADO DE REGISTRO EMPRESA deve sofrer todo o
processo de fiscalizagdo, tendo como responsavel a COFEP.

Para renovar o Certificado de Regularidade de Registro da Empresa a pessoa juridica nédo
pode ter pendéncias de anos anteriores. Caso existam renovacdes pendentes, todas

deverao ser realizadas concomitantemente.

Renovac&o do TERMO DE RESPONSABILIDADE TECNICA (TRT)

Os Museus Publicos, inclusive aqueles vinculados as autarquias e as fundagfes instituidas
e mantidas pelo Poder Publico, no que se refere ao patriménio, a renda e aos servicos,
vinculados a suas finalidades essenciais ou a delas decorrentes, bem como, as PJs, sem
fins lucrativos, que desenvolvem atividades técnicas na area de Museologia, visando ao
desenvolvimento cultural, voltadas ao interesse social e, consideradas de utilidade publica,
com registro nos COREMs estdo obrigados a renovagdo anual de seu Termo de
Responsabilidade Técnica (TRT). Os valores séo estipulados pelo COFEM por meio de
Resolugbes anuais relativas a anuidades e taxas de PF e PJ. Desta forma, a taxa de
renovacdo do Termo devera ser paga para cada exercicio fiscal.

NOTA 11: A entidade sem fins lucrativos que desenvolve acdes no campo do patrimdnio
cultural para obter a isencdo de anuidade junto ao COREM tem que comprovar que €
legalmente considerada de Utilidade Publica, ndo basta constar nos Estatutos que € uma

entidade sem fins lucrativos. A entidade deve apresentar Certiddo de Utilidade Publica,
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conforme legislacdo municipal, estadual ou federal responsavel por atribuir a condi¢cdo de
Utilidade Publica.

11.1. Atuacéo da Pessoa Juridica na Jurisdi¢cao de Outro COREM
Resolugcdo COFEM n° 57/2021.

Até 180 (cento e oitenta) dias

A Pessoa Juridica (PJ) que for exercer atividades técnicas em museologia, na condicdo de
prestadora de servicos ou contrato eventual, em Regional distinto do qual se encontra
registrada, podera fazé-lo por um periodo maximo de 180 (cento e oitenta) dias passivel de
renovagdo fundamentada, por uma uUnica vez, por igual periodo, desde que homologado
pelo plenério regional.

Superior a 180 (cento e oitenta) dias

Quando a Pessoa Juridica (PJ) for exercer atividades técnicas em museologia, ha condicdo
de prestadora de servi¢cos ou contrato eventual, por periodo superior & 180 (cento e oitenta)
dias, na jurisdicdo de outro COREM, e que ndo tenha sede fixada nessa outra regiéo,
deverd solicitar o Registro Temporéario nesta Ultima, com o endere¢co e demais dados do
Registro Principal.

A PJ, ao atuar temporariamente em outra jurisdicdo, devera continuar a cumprir com suas
obrigacdes legais e financeiras, incluindo as anuidades, ao seu COREM de origem,
conforme consta em Resolugdo COFEM que estipula o valor das anuidades para o

exercicio.
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12 - PROCEDIMENTOS PARA TRANSFERENCIA DE MUSEOLOGOS(as)

Legislagédo

Resolucdo COFEM 17/2018 “Acresce Paragrafo Unico ao Art. 1° da Resolugdo COFEM 11/2017, a
qual “Dispde sobre a Inscricdo, Registro, Transferéncia, Licenga e Cancelamento de Registro de
Pessoas Fisicas.”

Resolucdo COFEM 11/2017. “Dispbde sobre a Inscrigdo, Registro, Transferéncia, Licengca e
Cancelamento de Registro de Pessoas Fisicas.” [Nota: A RESOLUCAO COFEM n° 17/2018, de 24 de
marco de 2018. Acresce Paragrafo Unico ao Art. 1° desta Resolugdo e a RESOLUCAO COFEM n°
46/2020 de 20 de julho de 2020 revogou os 8§1° e §3° e alterou 0 § 2° do Art. 5° e modificou o §1° do
Art. 6°.]

Anexo | — Requerimento de Registro Pessoa Fisica
Anexo Il — Termo de Compromisso de Requerimento Registro Pessoa Fisica

Resolucdo COFEM 04/2014 “Revoga e Corrige a Resolugdo N° 04/2011 e estabelece

procedimentos da transferéncia de museodlogos entre COREMSs e da outras providéncias.”
Requerimento de Transferéncia
Termo de Transferéncia COREMs

Quando o(a) musedlogo(a) solicita ao COREM a transferéncia de seu registro para outra

Regido (por mudanga definitiva ou por exercer atividades em outro COREM, por mais de

seis meses) devem ser observados 0s seguintes procedimentos:

12.1 — Recebimento
a- O Requerimento de Transferéncia para Outra Regido é recebido (datado e assinado) por
e-mail ou carta;

b- Se for por e-mail 0 Requerimento assinado e datado deve estar digitalizado;

c- Da cépia do comprovante de pagamento da taxa de o Requerimento
d- A Secretaria do COREM acusa o recebimento e informa que a solicitacdo sera
encaminhada aos(as) responséaveis pelo Registro que analisam a sua situagdo (se €

adimplente ou ndo) e encaminha a documentag&o para posterior apreciacdo do Plenario.
12.2 — Responsabilidades COREM de origem

O COREM de origem é responsavel pelo cumprimento das determinacées da RESOLUCAO
COFEM N° 11/2017 e deve ter a guarda e posse da documentacdo solicitada na referida
normativa para a efetivacdo do Registro. Essa documentagédo integra o “dossié do(a)
Musedlogo(a)’. Caso esse dossié esteja incompleto, cabe a este Regional
solicitar/providenciar junto ao requerente, possiveis documentos faltantes e a atualizacéo de

seus dados cadastrais.

Os(as) responsaveis pelo Registro no COREM de origem:
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a- Analisam o pedido e o apresentam no Plenario, o que deve constar em Ata. A ocorréncia
de débitos vencidos ndo impedira a transferéncia;

b- Mesmo que o(a) requerente esteja em atraso da anuidade, os(as) responsaveis pelo
Registro preenchem o formulario Termo de Transferéncia de Musedlogo Entre COREMSs,
assinando-o e incumbindo os(as) representantes indicados(as) a fazerem o mesmo;

c- Anotam no Livro de Registro Pessoa Fisica a transferéncia, indicando a Regido de
destino e o nimero da Plenaria em que foi aprovada a transferéncia;

d- Enviam e-mail a Regido de destino informando da realizacdo da transferéncia do(a)
solicitante e pedindo a confirmacdo de recebimento do e-mail. Informam ainda qual a
situacao de adimpléncia do(a) transferido(a) naquele exercicio e de pendéncias, se houver;
e- Preparam Oficio para a Regido de destino da transferéncia com copia da documentacgéo
do requerente que integra o “dossié do(a) musedlogo(a)’, conforme especificado na
RESOLUCAO COFEM N° 11/2017 e encaminham para o COREM de destino, por Correio,
com AR.

f- Avisam a Regido de destino por e-mail do encaminhamento da correspondéncia e anexam
0s arquivos digitais para checagem e providéncias;

g- Enviam ao(a) solicitante e-mail ou carta comunicando a confirmacg&o de sua transferéncia;
h- Mudam o envelope de pardo para branco incluindo nome e nimero de registro, local da
transferéncia e data;

i- Incluem o pedido de solicitacdo de transferéncia junto aos demais documentos do
envelope.

j- E facultado ao(a) museologo(a) quitar junto ao Conselho de destino os débitos que
mantinha no Conselho de origem, devendo o Conselho de destino transferir 0s recursos ao

Conselho de origem.

12.2 — Responsabilidades COREM destino

No COREM de destino os(as) responsaveis pelo Registro

a) Anotam no Livro de Registro Pessoa Fisica a transferéncia, indicando a Regido de
origem e o0 niumero da Plenaria em que foi aprovada a transferéncia;

b) Solicitam ao requerente 02 (duas) fotos 2x3 idénticas, recentes e em perfeito estado de
conservacao, coloridas e com fundo branco e a face ocupando de 70% a 80% da fotografia.
N&o serdo aceitas fotos digitalizadas ou fotocopiadas;

c) Solicitam copia do comprovante de pagamento da taxa de expedicdo da Cédula de

Identidade Profissional;
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d) Confirmam a devolug¢éo da Cédula anterior ao Regional de origem para posteriormente,
providenciarem a emissao e entrega da nova Cédula de Identidade Profissional, resultante

de transferéncia realizada.

Prazo para a prestacéo do servi¢co de Transferéncia:

Solicitacdo: a qualquer tempo, desde que atendidas as exigéncias das normas para
Transferéncia.

Concessao: ApGs o recebimento do Requerimento o processo de transferéncia devera ser
efetivado pelo COREM de origem no prazo de até 30 dias uteis, contados a partir do
recebimento.

Interposicdo de recurso em caso de indeferimento da concessédo: 15 (quinze) dias, a
contar da data de encaminhamento da correspondéncia pelo COREM e ciéncia do(a)
solicitante.

NOTA 12: a) Sugere-se que a documentagdo de museodlogo(a) em atividade seja
armazenada em envelope pardo e a dos(as) transferidos(as), desligados(as) ou
falecidos(as) o sejam em envelope branco. b) Se o(a) musedlogo(a) retomar ao COREM de
origem, assume, novamente, seu numero de registro original e a documentacdo volta ao
envelope pardo. c) O numero de registro dado ao(a) museodlogo(a) ao ser registrado(a),
gquando este(a) se desligar, falecer, se transferir para outra Regido, ou devido a Processo

Administrativo ndo podera ser ocupado.
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DESLIGAMENTO DE MUSEOLOGOS

Legislacao

- Resolucdo COFEM 46 / 2020. “Revoga os §1°, §3° e altera o § 2°, do Art. 5° e modifica o §1° do Art.
6° da Resolugdo COFEM 11/2017 e estabelece normas para a concesséo de desligamento ou licenca
de profissionais e de Pessoa Juridica em débito nos COREMs e dé& outras providéncias.”

Anexo | — Requerimento Pessoa Fisica para Desligamento ou Licenca do Corem
- Resolugdo COFEM 17/2018 “Acresce Parégrafo Unico ao Art. 1° da Resolugdo COFEM 11/2017, a
qual “Dispde sobre a Inscricdo, Registro, Transferéncia, Licenga e Cancelamento de Registro de
Pessoas Fisicas.”
- Portaria COFEM N° 009/2017 Dispde sobre par&metros para o estabelecimento de processos
administrativos para o instituto da Licenca Temporaria de Registro junto aos Conselhos Regionais de
Museologia, para os fins a que destina e da outras providéncias. [Revista na 522 AGE
COFEM/COREMs]
- Resolucdo COFEM 11/2017 “Dispde sobre a Inscrigdo, Registro, Transferéncia, Licenca e
Cancelamento de Registro de Pessoas Fisicas.” [Nota: A RESOLUCAO COFEM n° 17/2018, de 24 de
marco de 2018. Acresce Paragrafo Unico ao Art. 1° desta Resolucio e a RESOLUCAO COFEM n°
46/2020 de 20 de julho de 2020 revogou os 81° e §3° e alterou o § 2° do Art. 5° e modificou o §1° do
Art. 6°.]

13 - DESLIGAMENTO DEFINITIVO
O(a) Museodlogo(a) poderd requerer formalmente o cancelamento definitivo de seu

registro, desde que nao esteja exercendo a profissdo e nem esteja respondendo a processo
ético. Havendo débitos financeiros, estes poderdo ser parcelados e a anuidade vigente sera
cobrada, proporcionalmente, até o més anterior ao pedido.

13.1- A Secretaria do COREM acusa recebimento informando que a solicitagdo sera
encaminhada aos(as) Responsaveis pelo Registro;

13.2- Os(as) responsaveis pelo Registro analisam, obtém da Tesouraria a situacdo de
adimpléncia e levam a Plenéria. Se estiver inadimplente é orientado(a) a quitar sua divida
para evitar sua execucao;

13.3- Mesmo que esteja inadimplente (0 que n&o é causa de negacgéo) a Plenaria verifica se
a razdo alegada € por aposentadoria previdenciaria, mas se continua trabalhando; o pedido
serd negado [e explicado na comunicacdo ao(a) musedlogo(a)], sendo lancada em Ata a
decisao;

13.4- O(a) Musedlogo(a) que solicitar desligamento e esteja inadimplente, podera receber o
desligamento, entretanto, a divida continua e deve ser quitada, caso contrario havera

sancBes. Caso queira ativar 0 seu registro novamente, devera quitar sua divida.
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13.5- Se o pedido for procedente a Plenaria aprova e € lancada em Ata a decisdo. Os(as)
responsaveis pelo Registro anotam no Livro de Registro Pessoa Fisica o desligamento
definitivo, a data e o n° da Plenaria que aprovou;

13.6- Os(as) responsaveis pelo Registro enviam e-mail ou carta ao(a) desligado(a)
informando a Plenaria, data e sua nova situacao;

13.7- A Secretaria junta a comunicacdo a documentacao do(a) desligado(a) e efetua a troca
do envelope pardo para branco;

13.8- A Cédula de Identidade Profissional deve ser devolvida para que seja inutilizada e
guardada na pasta de assentamentos do(a) profissional pelo COREM.

Em caso de falecimento do(a) registrado(a), a familia devera enviar a sede do COREM, a
qual o(a) museodlogo(a) estava filiado, a copia da Certiddo de Obito juntamente com a
Cédula Profissional de Identidade; aquela sera devolvida apés as devidas anotacoes.

Prazo para a prestacédo do servigo de desligamento de registro:

Solicitacdo: a qualquer tempo, desde que atendidas as exigéncias das normas para
deferimento de desligamento definitivo.

Concessao: em até 60 (sessenta) dias da data do protocolo da solicitagdo no respectivo
COREM.

Interposicdo de recurso em caso de indeferimento da concesséo: 15 (quinze) dias, a
contar da data de encaminhamento da correspondéncia pelo COREM e ciéncia do(a)
solicitante.

NOTA 13: Este procedimento dever ser realizado o quanto antes possivel, pois, caso

contrario, o(a) museélogo(a) permanecera ativo e inadimplente nos arquivos do COREM.
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14 - LICENCA TEMPORARIA

O(a) Musedlogo(a) pode solicitar sua licenga temporaria (doenca, ndo exercicio da

profissdo, desemprego etc.), pelo prazo de 12 (doze) meses, sendo facultada uma Unica
renovacao por igual periodo. Os casos excepcionais, em face da necessidade de concessao
de prazo maior, serdo analisados pela Plenaria dos Conselhos Regionais. Com essa
solicitacdo, o(a) musedlogo(a) firma compromisso de nao exercer a profissdo no periodo em
gue estiver com seu registro suspenso e entrega sua Cédula de Identidade Profissional ao
COREM. Caso o faca, estd no exercicio ilegal da profissdo. E importante que ao ser
registrado(a) lhe seja explicado isto, bem como que, enquanto registrado(a) [ativo(a)] €
contribuinte da anuidade, que tem natureza tributéria, por isso o COREM néo pode conceder
anistia ou dispensa da anuidade, apenas o parcelamento do montante de que seja
devedor(a).

14.1- A Secretaria do Conselho acusa recebimento informando que a solicitacdo sera
encaminhada a Diretoria ou a area responsavel pelos registros de Pessoas Fisicas no
COREM,;

14.2- Os(as) responsaveis pelo Registro analisam, obtém da Tesouraria a sua situacdo
financeira e levam a Plenaria;

14.3- Se o(a) musedblogo(a) estiver em débito com o seu COREM, o(a) mesmo(a) devera
proceder de acordo com a normatizacdo estipulada na Resolucéo 46/2020;

14.4- Caso o(a) museodlogo(a) esteja inadimplente ndo poderé ser concedida a licenca.
Observagédo: Se o(a) museodlogo(a) continua trabalhando: o pedido sera negado [e explicado
na comunicacao ao(a) museologo(a)], sendo lancada em Ata a deciséo;

14.5- Se o pedido for procedente, isto é, ndo estiver inadimplente, o Plenario aprova e é
lancada em Ata a decisao;

14.6- Os(as) responséaveis pelo Registro anotam no Livro de Registro Pessoa Fisica o
licenciamento temporario, 0 numero da Plenaria e sua data;

14.7- Os(as) responséaveis pelo Registro enviam por e-mail ou carta, ao(a) solicitante, a
decisdo do Plenario com data e seu ndamero, seja aprovando ou negando, bem como sua
situacdo de adimpléncia ou inadimpléncia;

14.8- O(a) profissional entrega sua Cédula de Identidade Profissional ao COREM pelo

tempo que ficar licenciado(a), a licenca é de 12 meses, podendo ser renovada.
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14.9 - A Secretaria muda o envelope do licenciado temporario de envelope pardo para
envelope branco, incluindo nele cépia do e-mail que participou a decisao.

14.10- O(a) musedlogo(a) mantém o nimero de seu registro mesmo licenciado.

14.11- A partir da data da Plenaria que autorizou seu licenciamento temporario, o(a)
musedlogo(a) em periodo de licenciamento, ndo tem obrigacdo de pagar a anuidade. Como
pode haver demora entre o pedido e a decisdo, a partir da data de entrada da solicitacédo
pode ser a do término da responsabilidade pela anuidade.

14.12- Se o(a) museoblogo(a) assumir qualquer trabalho enquanto estiver com o
licenciamento temporario autorizado incorrerd nas penalidades previstas por exercicio ilegal
da profissdo, de acordo com a Portaria 02/2015, Art. 1° e 3°.

A Secretaria mudara a cor dos envelopes, o pedido de religamento é anexado em sua
documentacdo e ele(a) reassume seu numero de Registro original e sua Cédula e
Identidade é devolvida.

Prazo para a prestacédo do servigo de Licenga temporéaria:

Solicitacdo: a qualquer tempo, desde que atendidas as exigéncias das normas para
deferimento de Licenga Temporéria.

Concessao: em até 60 (sessenta) dias da data do protocolo da solicitagcdo no respectivo
COREM.

Interposicdo de recurso em caso de indeferimento da concesséo: 15 (quinze) dias, a
contar da data de encaminhamento da correspondéncia pelo COREM e ciéncia do(a)

solicitante.
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15 - PROCEDIMENTOS PARA REATIVACAO DO REGISTRO DO(a)
MUSEOLOGO(a)

O(a) egresso(a) do curso de Museologia somente podera ser considerado e atuar como

profissional musedlogo(a) ao se registrar no Conselho Regional de Museologia, de seu
domicilio profissional, que o(a) capacita a exercer as atividades elencadas no Art.3° da Lei
7.287/84. Serd musedlogo(a) até falecer. O(a) Musedlogo(a) pode solicitar seu desligamento
definitivo se ndo continuar a exercer a profissédo. Se posteriormente voltar a exercé-la
precisa solicitar a reativacéo de seu registro, sob pena do exercicio ilegal da profissao.

Este € mais um motivo do COREM nao poder utilizar o nimero de musedlogo(a)
desligado(a), deixando-o a disposicéo de seu(ua) titular para uma possivel reativagéo.
Para reativacdo do registro o(a) musedlogo(a) solicita formalmente (carta assinada) seu
religamento. Os(as) responsaveis pelo Registro analisam e submetem a solicitagdo ao
Plenario do COREM, que emitira seu parecer registrado em Ata. A existéncia de pendéncias

financeiras ndo impede a reativacéo do registro, desde que as mesmas sejam saldadas, no

processo de solicitacdo da reativacdo. O(a) museodlogo(a) retoma seu numero de registro
original, os(as) responsaveis pelo Registro anotam a reativacéo do registro no cadastro dos
museologos(as) em atividade e enviam comunicagdo (e-mail, carta) ao(a) museologo(a)
confirmando seu religamento, a retomada de seu registro e a data da Plenaria que a
autorizou. Informardo também sobre o pagamento da anuidade devida naquele ano, relativa
ao periodo em que esta assumindo.

NOTA 14: A pendéncia financeira tem que ser repassada ao(a) museélogo(a) no momento
em que o(a) profissional pede a reativagdo do registro, caso nado seja efetuado o

pagamento, ndo podera ser concedida a reativacao.
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RESPONSABILIDADE TECNICA

Legislacao

- Resolucdo COFEM N° 59/2021. Dispbe sobre a regulamentagdo para “Certificado de
Responsabilidade Técnica — CRT” por atividade profissional no ambito das atividades inerentes a
Profissdo de Museologo, desenvolvidas em carater continuo.

- Resolucdo COFEM 26/2018 “Altera o item |l do Art. 6° da Resolugdo COFEM n° 02, de 15 de agosto
de 2016, tratando da imposicao de multa pelo descumprimento do prazo para efetuacdo da CRT e da
outras providéncias.”

- IN COFEM 01/2018 “Dispbe sobre os procedimentos a serem aplicados pelo Sistema
COFEM/COREM'’S para execucéo do previsto no Art. 11 da RESOLUCAO COFEM N° 02/2016.”

- Resolugdo COFEM 09/2017 “Adendo a Resolugao COFEM n° 02, de 15 de agosto de 2016, que
dispde sobre normas e procedimentos para a concessao do Certificado de Responsabilidade Técnica
— CRT, retroativa.”

- Resolucdo COFEM 02/2016 — “Revoga e atualiza a Resolugdo COFEM N° 06 de 2015 que
normatiza as condi¢des para a Certificacdo de Responsabilidade Técnica pelo Servico de Museologia
e define as atribuigcbes do Musedlogo Responsavel Técnico.”

Anexo | —Formulario de Requerimento de Certificacdo de Responsabilidade Técnica
Anexo Il — Modelo de correspondéncia comprobatéria de contrato entre as partes para a CRT
Anexo Il — Formulario de Requerimento de Baixa da CRT

16 - CERTIFICACAO DE RESPONSABILIDADE TECNICA

A Certificacdo de Responsabilidade Técnica [CRT] € o documento que comprova que

projetos ou servigos técnicos de Museologia possuem um(a) profissional responsavel
devidamente habilitado(a) na forma da lei e com situacdo regular perante o seu Conselho
para realizar as atividades para as quais foi contratado(a). O(a) Responsavel Técnico(a) tem
o dever de trabalhar para a preservacdo do patriménio, da seguranca e do bem estar da

sociedade.

As CRTs sao registradas nos COREMs e comp&em o0 acervo técnico do(a) musedlogo(a),
com as informagdes registradas sobre o exercicio da profissdo. E uma protecdo a sociedade
e confere legitimidade ao(a) profissional, fornecendo seguranca técnica e juridica para quem

contrata e para quem é contratado(a).

Compete ao(a) profissional musedlogo(a) solicitar a CRT de trabalho ou prestacdo de
servico ao COREM da jurisdigdo onde este serd realizado e efetuar o recolhimento da taxa
de requerimento da emissdo de CRT e ao término da atividade técnica desenvolvida

requerer a baixa da CRT.

Se a forma de participacdo do(a) profissional musedlogo(a) por atividade técnica for a
coautoria ou a corresponsabilidade, bem como o trabalho em equipe obriga ao registro

de CRT, vinculada a CRT primeiramente registrada.
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E facultado ao(a) profissional museologo(a), integrante do quadro técnico de uma pessoa
juridica, que execute trabalhos ou preste servico de rotina, ou de forma repetitiva e
continuada e caso ndo deseje registrar diversas CRTs especificas, elaborar uma relacéo
unificada de suas atividades para submeté-la a analise e parecer da COFEP-COREM para
poder certificar a responsabilidade técnica pelas atividades desenvolvidas. Aprovada pela

COFEP, a proposta deve ser levada ao Plenario para apreciacéo.

A substituicdo, a qualquer tempo, de um(a) ou mais responsaveis técnicos(as) pela
execucdo do trabalho ou prestacdo do servigo obriga ao registro de nova CRT, vinculada a
CRT anteriormente registrada.

ORIENTACAO: O(a) Profissional Musedlogo(a) que ira atuar na condicéo de prestador de
servigos para terceiros, --- quer como autbhomo ou como integrante do corpo técnico de
empresa que foi contratada para a prestagdo do servico ---, devera apresentar ao COREM o
Contrato ou solicitacdo da empresa especificando os servicos sob sua responsabilidade,
onde podera constar, ou ndo, o valor monetario do servico a ser realizado. Observamos que
a exigéncia de apresentacdo do contrato entre as partes tem como objetivo especifico,
verificar QUAIS OS SERVICOS MUSEOLOGICOS CONTRATADOS e as condigdes
técnicas do(a) profissional Museélogo(a) que ira executa-los como Responsavel Técnico(a).
NOTA 15: O(a) Responsavel Técnico(a) (RT) é o(a) Musedlogo(a) e ndo a empresa a qual
o(a) musedlogo(a) é vinculado(a). A Empresa sem museélogo(a) ndo tem como solicitar a
Responsabilidade Técnica. Muitas vezes os contratos podem exigir servicos museoldgicos e
outros que nao se configuram como atividade do(a) profissional Musedlogo(a). Nestes casos
0 COREM ao emitir a CRT deve limitar ao(a) Musedlogo(a) apenas os servi¢os pelos quais

este sera o(a) Responsavel Técnico(a), ndo relacionando os demais.

16.1- Emisséo da CRT

O(a) profissional Museo6logo(a) deve encaminhar duas vias do requerimento da CRT (Anexo
| da Res. 02/2016), devidamente preenchidas junto com a documentacdo especificada no
Art. 6° da Resolucdo 02/2016.

No recebimento da documentacdo o COREM deve proceder da seguinte forma:

Checar e a analisar os documentos apresentados:
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la. Se o processo estiver INCOMPLETO (auséncia de documentacdo, falta de
assinaturas, auséncia de carimbos, entre outros), comunicar o(a) museblogo(a) e
devolver toda a documentacéo;

1b. Se o processo estiver COMPLETO encaminhar para a CFAP-COREM analisar o
requerimento e elaborar parecer;

1c. O parecer da CFAP-COREM e a documentacdo devem ser encaminhados ao(a)
Presidente do COREM.

Com base no parecer da CFAP o(a) presidente do COREM, deve DEFERIR ou INDEFERIR

a solicitagdo nas duas vias do requerimento.

2a. Se a solicitacdo foi DEFERIDA, cabe a(o) Diretor(a) Secretario(a) do COREM, com
base no relatério da CFAP-COREM elaborar a pagina, do livio de Registros de CRTs
(IN N° 01/2018) para a sua correta documentagcdo. Cabe também a(o) Diretor(a)
Secretério(a) devolver ao(a) museodlogo(a) a sua via devidamente assinada e com
carimbo do(a) presidente do COREM.
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2b. Se a solicitacdo foi INDEFERIDA, cabe a(o) Diretor(a) Secretario(a), com base no
relatério da CFAP-COREM, entrar em contato com o(a) museodlogo(a) requerente e
informar quais foram as inconformidades para a elaboragdo da CRT e se h& providéncias

possiveis a serem tomadas pelo(a) Museologo(a), para atender a legislacao.

Requisitos para acessar o servi¢co de Certificacdo de Responsabilidade Técnica
Solicitagdo: no maximo até 30 dias ap0s assinatura do contrato com o contratante. Fora
desse prazo, incide multa, prevista na Resolucdo 26 /2018.

Concessao: em até 30 (trinta) dias da data do protocolo da solicitagdo no respectivo
COREM.

Interposicdo de recurso em caso de indeferimento: 15 (quinze) dias, a contar da data de

encaminhamento da correspondéncia pelo COREM e ciéncia do(a) solicitante.

NOTA 16: Se o requerimento foi DEFERIDO pelo(a) Presidente do COREM, a via a ser
devolvida ao(a) MRT, devidamente assinada e com respectivo carimbo do gestor aposto, ja
é a CRT.
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16.2- Baixada CRT
O COREM podera comunicar o(a) profissional quando vencer a data de previsao de término
do trabalho ou prestacéo de servigo, para as providéncias de baixa.
O COREM podera efetuar automaticamente a baixa da CRT que:
a) indicar profissional que tenha falecido ou que teve o seu registro cancelado ou
suspenso apos a certificacdo da responsabilidade técnica;
b) indicar profissional que deixou de constar do quadro técnico da empresa contratada
para a execuc¢ao do trabalho, servico;
c) constar de documento comprobatério de conclusdo do trabalho ou prestacdo de
servico em tramitacdo no COREM; e
d) tiver sido substituido(a). Nesse caso o COREM deve verificar a existéncia de CRT
de outro(a) profissional que dara continuidade a atividade técnica.

A legislacdo atual ndo autoriza os Conselhos Regionais a solicitarem copia dos trabalhos
realizados pelos Musellogos Responsaveis Técnicos. A solicitacdo de documentos
produzidos por musedlogos s6 podera ser realizada quando em um processo legal de
Fiscalizacdo que resulte de denuncia devidamente fundamentada envolvendo fraude ou erro

técnico ou outra contravencédo, sendo tal Processo conduzido em sigilo até sua concluséo.

Isto posto, o COFEM esclarece que o documento que caracteriza a conclusédo do servigo
contratado por CRT e, necessério para a solicitagcdo da Baixa da CRT, é a assinatura do
Contratante do servico ou de seu representante legal, junto com o(a) Musedlogo(a) no

respectivo formulario.

Prazo para a prestacéo do servigo baixa da CRT:

Até 30 dias da data do protocolo.

16.3- Cancelamento da CRT
O cancelamento da Certificag@o sera requerido pelo(a) profissional, quando:
a) nenhuma das atividades técnicas descritas na CRT for executada; ou
b) o contrato nédo for executado.
Verificado um dos casos supramencionados, o COREM deve instaurar processo

administrativo para cancelamento de CRT e encaminha-lo & CFAP para analise e parecer. A
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efetivacdo do cancelamento ocorrera somente apds o deferimento do requerimento pelo
Presidente do COREM. Apo6s o deferimento do cancelamento, o(a) profissional podera
requerer ao COREM a restituicdo do valor correspondente a CRT cancelada, adotando por

analogia o disposto no art. 165 do Cadigo Tributario Nacional — CTN.

16.4- Anulacao de CRT
As CRTs registradas serdo anuladas pelo COREM quando:
a) for verificada lacuna no preenchimento, erro ou inexatiddo insanaveis de qualquer
dado da CRT;
b) for verificada incompatibilidade entre as atividades desenvolvidas e as atribuicdes
profissionais do(a) responsavel técnico(a) a época do registro da CRT,;
c) for verificado que o(a) profissional emprestou seu home a pessoas fisicas ou juridicas
sem sua real participacdo nas atividades técnicas descritas na CRT, ap0s decisao
transitada em julgado;
d) for caracterizada outra forma de exercicio ilegal da profisséo;
e) for caracterizada a apropriacdo de atividade técnica desenvolvida por outro(a)
profissional habilitado(a); ou
f) for indeferido o requerimento de regularizacdo de servico ou projeto a ela
relacionado.
Verificado um dos casos acima citados, 0 COREM deve instaurar processo administrativo
para anulacdo de CRT e encaminha-lo para: a CFAP/ COREM no caso da letra b) e a
COFEP/ COREM nos demais casos (nestes casos esta vinculado diretamente a
fiscalizacdo), para analise e parecer, inclusive para avaliacdo da responsabilidade do(a)

MTR a ela correspondente. Nao cabera restituicdo do valor da CRT anulada.

As CRTs registradas no COREM podem ser disponibilizadas para consulta publica pela
Internet. Os dados da CRT relativos ao valor do contrato, bem como ao CPF ou CNPJ, ao
endere¢o de Pessoas Fisicas ou Juridicas serdo excluidos da consulta publica na Internet,
uma vez que correspondem a informacdes cadastrais que devem ser resguardadas visando

a inviolabilidade da vida privada das pessoas.

NOTA 17: Todos(as) os(as) Museodlogos(as) que atuam como Responsaveis Técnicos(as)
devem solicitar CRT, independente da sua contratagéo ou concurso. Pois, legalmente quem

confere Responsabilidade Técnica, perante a Lei, € o Conselho Profissional. Leiam o Art. 10
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da Resolucdo COFEM 02/2016: “No caso da instituicdo governamental da administracao
publica direta e indireta, bem assim o érgdo particular, substituir o MRT, esta devera
encaminhar ao Conselho Regional de Museologia, no prazo maximo de 15 dias contados do
ato, o comunicado de substituicdo. Paragrafo unico. O novo profissional devera proceder a
solicitacdo da CRT ao Conselho Regional de Museologia acompanhado de todos os
documentos arrolados no Art. 6° desta Resolugcdo, para que se proceda a nova CRT,

inclusive com recolhimento das taxas pertinentes.”
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ELEICOES
Legislacao

_Resolugdo COFEM n°® 78/2022. “Complementa a Resolugdo COFEM N° 073/2022 que
estabelece o Regulamenta os Processos Eleitorais para os Conselhos Federal e Regionais
de Museologia visando garantir o funcionamento e operacionalizacdo desses Conselhos em
2023

_Resolugcdo COFEM n° 073/2022. Estabelece o Regulamento dos Processos Eleitorais para
o Sistema Conselho Federal de Museologia e Conselhos Regionais de Museologia -
COFEM/COREMs.

- Resolugbes publicadas anualmente com o cronograma do processo eleitoral.

- Art. 4°, 5° e 47 do Regimento Interno do COFEM

- Art. 10 e 15 do Decreto 91775 de 15/10/1985 e

- Art. 11 e 13 da Lei n® 7.287 de 18/12/1984;

17 - PROCESSO ELEITORAL

O trabalho do(a) musedlogo(a), como Conselheiro(a) Regional ou Federal no Sistema

COFEM/COREMs (como em quaisquer das profissdes regulamentadas), é voluntario, de
natureza honorifica. Doamos nosso tempo em prol da profissionalizacdo do nosso campo de
trabalho. A participagdo do(a) musedlogo(a) no processo eleitoral revela a importancia que
ele d4 a conducédo de sua profisséo e reflete a eficiéncia da representatividade profissional
no Sistema COFEM/COREMSs.

Quanto maior a participagdo dos(as) profissionais no processo eleitoral, maior sera o
namero de candidatos(as), e permitird que a renovacao anual obrigatéria de 1/3 do plenario,

transforme-se numa competicdo democratica.

A mobilizagdo dos(as) museologos(as) é fundamental para que se cumpram as exigéncias
legais para a renovacdo anual de 1/3 dos(as) Conselheiros(as) Efetivos(as) e Suplentes do
Sistema COFEM/COREMSs, possibilitando que todos 0s cargos sejam ocupados evitando-se
vacancias regionais e federais. Por fim, a renovacdo de 1/3 dos(as) Conselheiros(as)
garante periodicidade para a renovacdo dos membros do colegiado, a manutencdo das

atividades, e a continuidade dos trabalhos.
N&o é permitida a candidatura simultanea ao COREM e ao COFEM.

A eleicdo deve ser realizada sem discriminacdo de cargos de Diretoria, 0s quais serdo
providos na primeira AGO com a posse dos(as) Conselheiros(as) eleitos(as), de acordo com

0 Regimento Interno do Regional e do COFEM.
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Os(as) Conselheiros(as), no desempenho de seus mandatos, podem neles permanecer
mesmo se optarem por concorrerem as eleigcdes, ndo devendo intervir, sob qualquer forma,
na conducdo do processo eleitoral, promovendo atos de oficio de sua competéncia

regimental, atendendo e dando apoio logistico as requisicdes da Comissao Eleitoral.

17.1- A Formagéao do Plenario no Sistema COFEM/ COREMs

A formacao do Plenario nos COREMs e no COFEM esté consignada na Lei 7.287/1984 e no
Decreto 91.775/1985. Para compor o Plenario COFEM dois tercos, pelo menos dos
membros efetivos, assim como dos membros suplentes, serdo necessariamente bacharéis
em Museologia, salvo nos casos em que ndo houver profissionais habilitados em nimero
suficiente (Lei n® 7.287, Art. 9°, 81°, e 0 Decreto n® 91.775, Art. 12, §1°).

NOTA 18: Os(as) registrados(as) na categoria lll, que sejam bacharéis em Museologia,

poderdo ser computados(as) para compor os dois ter¢cos da Plenaria COFEM.

Mandatos
O mandato dos membros dos Conselhos Federal e Regional de Museologia € de 3 (trés)

anos, permitida a reeleicéo.

Os mandatos iniciam-se em primeiro de janeiro do ano seguinte ao da eleicdo e, apés 3
anos, terminam no dia 31 de dezembro, salvo quando ocorrer qualquer hipétese de
cancelamento de registro; o(a) titular sofrer condenacao disciplinar; o(a) titular faltar, sem
motivo justificado ou licenca prévia do Conselho a Reunido Plenaria nos termos o

Regimento Interno.

17.2- O Processo eleitoral COREMs

Anualmente, no terceiro trimestre, o COFEM publica a Resolugdo que estabelece o
cronograma do periodo eleitoral dos Conselhos Regionais de Museologia.

A partir da Resolucdo COFEM, os COREMs publicam Portaria especifica disciplinando o
processo eleitoral em cada Regional. Nessa Portaria dever&o constar: a) as condicdes para
a elegibilidade do(a) profissional a(a) Conselheiro(a) Regional; b) o calendério eleitoral e c)
as vagas em ambito Regional de sua jurisdicdo e d) a vaga para Delegado(a) Eleitoral

Efetivo(a) e Suplente.
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Junto com essa Portaria 0 COREM nomeia a Comissédo Eleitoral, responsavel pela
conducdo do processo eleitoral. Essa Comissao devera ser designada pelo Plenario dos
COREMSs, em sesséo plenaria, dentre os(as) musedlogos(as) registrados(as) e regulares no
Conselho e ser composta por 03 (trés) membros(as) efetivos(as) — Coordenador(a),
Secretario(a) e Vogal - e 01 [um(a)] membro(a) suplente. A Comissdo € soberana nas
decisBes que precisar tomar, reportando-se ao(a) Presidente do COREM nos casos
excepcionais e tera as seguintes fungoes:

- receber as inscricdes das candidaturas;

- analisar a documentacdo dos(as) candidatos(as) e verificar se estdo regulares e se

atendem as exigéncias da Lei;

- elaborar a Ata de Homologacéo das candidaturas;

- elaborar material de divulgacédo (curriculo com foto) dos(as) candidatos(as) para ser

enviado aos(as) profissionais registrados(as);

- avaliar os recursos interpostos caso algum(a) candidato(a) sinta-se prejudicado(a) na

andlise de sua documentacao a candidatura;

- preparar o local no COREM para receber os votos dos(as) eleitores(as) que optarem

por votar presencialmente (urna e livro de registro da presenca as elei¢es);

- responder sobre matéria eleitoral, as consultas que |lhe forem feitas por escrito.

Os requisitos de elegibilidade do(a) Musedlogo(a) séo:

I- Ser brasileiro(a) nato(a) ou naturalizado(a), em obediéncia ao art. 9° da Lei 7.287/1984, e
ao que prescreve o inciso |, do art. 37, da Constituicdo Federal de 1988;

Il- Para elegibilidade ao COFEM o candidato deve ter registro (definitivo e/ou secundario)
no Sistema COFEM/COREMSs ha pelo menos 2 (dois) anos;

Ill- Para elegibilidade aos COREMs o candidato deve ter registro (definitivo e/ou secunda-
rio) no Sistema COFEM/COREMs h& pelo menos 1 (um) ano, sendo facultado ao Plenario
do Regional julgar as excegdes, na constatacdo de namero inferior de candidatos as vagas
existentes;

IV— Estar adimplente com suas anuidades e débitos de qualquer natureza perante seu
Conselho Regional até o momento do pedido de inscricdo da candidatura;

V- Estar adimplente com eventuais parcelamentos de débitos até o momento do pedido de
inscricdo da candidatura;

VI- N&o ter sido condenado no periodo de até 3 anos de antecedéncia ao pleito em

Processo Administrativo Disciplinar ou Etico-Profissional em seu COREM de registro;
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VII- Concordar com a apresentacao de sua candidatura;

VIII- Encontrar-se no uso e gozo de seus direitos profissionais, politicos e civis;

IX— Residir na &rea de competéncia jurisdicional do Conselho de registro;

X— Ter Cédula de Identidade Profissional no periodo de validade.

Paragrafo unico: As condi¢des de elegibilidade serdo comprovadas mediante declaracao
firmada pelos(as) candidatos(as), informando atender a todas as condicbes do caput do
presente artigo e, ao final, declarando que todas as informac¢des prestadas séo verdadeiras,

sob as penas da Lei.

Sédo considerados(as) inelegiveis:

I- O(a) cdbnjuge e os(as) parentes consanguineos(as) ou afins, até o segundo grau ou por
adocao, do(a) Presidente, do(a) Vice-Presidente ou de quem os(as) haja substituido dentro
dos seis meses anteriores ao pleito;

[I- Estar no exercicio de mandato classista na Diretoria de sindicatos e de associacdes
profissionais de Museologia;

[ll- Estar exercendo cargo ou funcdo remunerada em Conselho de Museologia, ou qualquer
prestacéo de servicos, ainda que terceirizados;

IV— Ter renunciado ao mandato em Conselho de Museologia, persistindo o impedimento
pelo periodo de 3 (trés) anos, contado do término do mandato renunciado ou cassado; exce-
to por motivo de alteracdo de endereco profissional que implique na mudanga de Conselho
de registro;

V- Ter perdido mandato anterior por auséncias injustificadas as Sessfes Plenarias,
vigorando o impedimento por 3 (trés) anos, contados a partir do ano posterior a extingdo do
mandato anterior;

VI- Estar por decisao irrecorrivel do 6rgdo competente, nos 8 (oito) anos anteriores a
eleicdo, suas contas relativas ao exercicio de cargos ou fung¢des publicas rejeitadas por
irregularidade insanavel que configure ato doloso de improbidade administrativa, salvo se
esta houver sido suspensa ou anulada pelo Poder Judiciario, observado o disposto no inciso
Il do art. 71 da Constituicdo Federal,

VIl — Estar condenado(a) pela pratica de crime cuja pena vede, ainda que de modo
temporario, 0 acesso as funcdes ou cargos publicos, e estar cumprindo sanc¢do disciplinar

imposta pelo 6rgéo fiscalizador do exercicio profissional.
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Registro da candidatura

Os(as) candidatos(as) definem, no momento de sua inscricdo ao processo eleitoral o cargo
que disputardo — Conselheiro(a) Efetivo(a) ou Conselheiro(a) Suplente, assim como se
comprometem a cumprir o mandato ou a Delegado(a) Eleitoral Efetivo(a) ou Suplente do
COFEM.

Documentos que devem acompanhar a solicitacdo de candidatura:

a) Declaracdo do(a) candidato(a), de que cumprira o mandato, se eleito(a) (anexo que faz
parte da Resolucdo anual que orienta o processo eleitoral);

b) Breve curriculum vitae de no maximo uma lauda de 1200 caracteres com espaco,
contendo informacgdes sobre: graduagédo ou pds-graduacdo em Museologia; participacdo no
sistema COFEM/ COREMSs; atividades atuais, instituicdo na qual trabalha, entre outras.

As candidaturas a membros(as) dos COREMs deverdo preencher todas as vacancias
mesmo que ultrapassem o percentual de 1/3 estabelecido previamente.

Processo de votacao

- O(a) musedlogo(a) pode votar pelo menos em um ou mais candidatos(as) efetivos(as) e
em um ou mais candidatos(as) suplentes, de acordo com o numero de vagas para cada
cargo.

Por exemplo: se o COREM tem 3 (trés) vagas para Conselheiro(a) Efetivo(a) e 2 (duas) para
Conselheiro(a) Suplente, o(a) museodlogo(a) pode votar em até trés candidatos(as) a
Conselheiro(a) Efetivo(a) e em até dois(uas) candidatos(as) para Conselheiro(a) Suplente.

- Caso o(a) museologo(a) opte por anular o voto, devera escrever na cédula: NULO.

- Serdo eleitos os(as) candidatos(as), que obtiverem o maior nimero de votos validos, ndo
computados os brancos e os nulos. Na ocorréncia de empate no nimero de votos, o critério
de desempate, sera o tempo de registro do(a) candidato(a) no respectivo COREM, o(a) mais
antigo(a) tera prioridade.

17.3- Modalidades de envio dos votos
A eleicdo pode ser realizada nas seguintes modalidades de voto:
- Presencial. Na sede do COREM, onde o(a) museoélogo(a) registra a sua presenca

assinando o Livro de Presenca e depositando seu voto na urna.
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- Correio. O(a) musedlogo(a) devera solicitar o envio da cédula por correio, onde registrara
seu voto e o devolvera, por SEDEX ao COREM. O controle para validacdo do voto serd a
data de postagem da carta no CORREIO. Para que ndo haja demora na devolugdo dos
votos sugere-se que eles sejam devolvidos logo nos primeiros dias do periodo eleitoral e
enviados por SEDEX.

- Por meio da rede mundial de computadores (Internet). Observada a inviolabilidade, o
sigilo e a adocdo de mecanismos de seguranca por parte dos COREMs. Recomenda-se a
criacdo de um e-mail especifico para receber os votos e que sera utilizado somente no

periodo eleitoral.

Exemplo: coremxregiao.eleicao@gmail.com

Serédo considerados validos os votos que forem enviados por correspondéncia eletrénica (e-
mail) aos COREMSs a partir da 00h01 do inicio do periodo de votacéo e até as 23h59m do
ultimo dia de votacao.

Ao final da votacéo os(as) integrantes da Comissao Eleitoral deverao transcrever para o livro
de Presenca o nome dos(as) museologos(as) que votaram por e-mail ou pelo Correio, para
que fique registrada a sua participacdo no processo eleitoral.

Do resultado
A Comissao Eleitoral deve lavrar ata que consignara, entre outras ocorréncias, o nimero de
urnas [eleicbes presenciais], n® de votos por modalidade de votag&o, n°® de votos validos,

nulos e em branco e os nomes dos(as) eleitos(as) homologados(as) e proclamados(as).

17.4- O voto é obrigatério

De acordo com o Art. 47 do Regimento Interno o voto é obrigatério e incorre em pena de
multa o(a) profissional, que, sem motivo justificado, deixa de votar.

O voto é facultativo para os(as) museoélogos(as) maiores de 70 anos.

A partir do dia seguinte a comunicacao dos(as) eleitos(as), o(a) musedlogo(a) tem 60 dias
para apresentar sua justificativa pela auséncia ao pleito eleitoral.

A justificativa sera aceita por motivo relevante como: doenga impeditiva do(a) eleitor(a) ou
familiar proximo, pais, conjuges, filhos(as) ou enteados(as) — comprovado por atestado
médico; por motivo de viagem comprovada pela passagem ou passaporte; acidente ou
casamento do(a) préprio(a) eleitor(a) e deve ser enviada para o e-mail do COREM criado

para receber os votos.
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Justificativa pela auséncia as elei¢des

A Comissao Eleitoral enviara e-mail solicitando a justificativa pelo ndo comparecimento ao
processo eleitoral e as analisara. A Comissdo detém o poder de aceita-las ou ndo. As
aceitas irdo para a pasta de assentamento do(a) profissional.

N&o sendo aceitas, o(a) musedlogo(a) é comunicado(a) e sera expedido o aviso de multa,

pela COFEP/COREM, em conjunto com a Tesouraria.

17.5- Posse e Eleicéo

Apo6s o fim do processo eleitoral o(a) Presidente em exercicio do COREM convoca a
Plenaria para:

- dar posse dos(as) novos(as) Conselheiros(as) e eleicdo da nova Diretoria, caso haja
necessidade de renovar algum cargo, pois o Regimento Interno dos COREMSs prevé que as
Diretorias tém gestéo de dois anos;

- formacéo das Comiss6es Permanentes, de acordo com o previsto no Regimento Interno.
Os COREMs deverdo comunicar ao COFEM, por meio de oficio, o resultado da votacdo
dos(as) Delegados(as) Eleitores(as) [efetivo(a) e suplente] representantes dos Regionais

nas eleigcbes a Conselheiro Federal.

NOTA 19: Através de Resolucéo especifica do COFEM, quando necessario, Presidentes em
conjunto com os(as) Tesoureiros(as) do sistema COFEM/COREMs poderdo, ser
autorizados(as), até a posse das novas diretorias, a realizarem movimentacdes financeiras
ordinarias (pagamento de funcionérios, de taxas e tributos publicos, e aos prestadores de

Servigos).

17.6- O Processo eleitoral COFEM

A Comissdo Eleitoral COFEM recebera, analisard e deferird ou indeferira as inscrigcbes
dos(as) candidatos(as) as vagas de Conselheiros(as) Federais Efetivos(as) e Suplentes.

As inscricbes dos(as) candidatos(as) a Conselheiros(as) do COFEM, deverdao ser
constituidas por duplas, sendo um(a) candidato(a) a Conselheiro(a) efetivo(a) e um(a)
candidato(a) a suplente, salvo a necessidade de cobrir vacancias.

As condicdes de elegibilidade serdo comprovadas mediante declaragcédo firmada pelos(as)

candidatos(as), informando atender a todas as condi¢cdes da Resolucdo que disciplina e
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trata do periodo eleitoral COFEM e, ao final, declarando que todas as informacfes
prestadas sdo verdadeiras, sob as penas da Lei.

O registro da candidatura sera feito mediante requerimento dirigido & Comisséao Eleitoral do
Conselho Federal, devidamente assinado pelos(as) candidatos(as) contendo seu nome civil
e a indicacao do cargo a que ira concorrer, de acordo com as vagas a serem preenchidas,
com o respectivo nimero de registro no COREM e o endereco oficial de onde podera ser
localizado(a). Observamos que o(a) candidato(a) podera se candidatar com o seu nome
social desde que oficialize sua solicitacdo a Comisséao Eleitoral.

Sao considerados inelegiveis o(a) conjuge e os(as) parentes consanguineos(as) ou afins,
até o segundo grau ou por adocdo, do(a) Presidente, do(a) Vice-Presidente do COFEM ou
de quem os(as) haja substituido dentro dos seis meses anteriores ao pleito.

Os(as) Conselheiros(as) serdo eleitos(as) pelo Colégio Eleitoral integrado por um(a)
Delegado(a) Eleitoral representante de cada COREM, conforme alinea “a”, do Art. 9°, da Lei
n° 7.287 e da Resolucéo que disciplina e trata do periodo eleitoral COFEM.
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FISCALIZACAO
Legislacao

- INSTRUCAO NORMATIVA COFEM N° 03/2022. “Elenca as etapas do Processo Etico-
Disciplinar (PED) a partir das determinacg6es da Resolucdo COFEM N° 64/2021 em
obediéncia a Resolugdo COFEM n° 63/2021."
- INSTRUCAO NORMATIVA COFEM N° 01/2022. “Elenca as etapas do Processo
Administrativo-Disciplinar (PAD) a partir das determinagdes da Resolugdo COFEM N°
64/2021.”
- RESOLUCAO COFEM N° 64/2021. “Aprova o Cédigo dos Processos Administrativo,
Disciplinar e Etico do Sistema COFEM COREMS.”
- IN COFEM N° 011/2021. “Comunicagéo interna do Sistema COFEM/COREMs quanto a
atividades que configurem fiscalizagao do exercicio profissional.”
- IN COFEM 05/2019. “Planejamento e Execugéo das atividades de fiscalizacéo do exercicio
profissional”.

Anexo | — Relatério Descriminado PJ

Anexo Il — Relatério Descriminado PF
- IN COFEM 04/2019.”Estabelece parametros relativos a concessao de diarias e auxilio de
representagéo no ambito do Sistema COFEM / COREMs”
- Portaria COFEM 01/2019. “Aprova o Regulamento do Sistema COFEM/COREMSs que
estabelece as Diretrizes para a Fiscalizacao Periodo: 2019-2021 e das outras providéncias.”

Anexo 1 — Relatorio mensal atividades fiscalizatorias
- Resolugdo COFEM 19/2018.“Estabelece os procedimentos de fiscalizagao e orientagéo
profissional do Sistema COFEM/COREMSs.”

Manual Orientagdo a Fiscalizacdo

Anexo | — Termo de Notificagdo — Pessoa Fisica

Anexo | — Termo de Notificagdo — Pessoa Juridica

Anexo Il — Auto de Infracdo — Pessoa Fisica

Anexo Il — Auto de Infragcdo — Pessoa Juridica

Anexo Ill — Relatério de Vistoria

Anexo IV — Relatorio de Vistoria Indireta
LEI N° 6.839, de 30 de outubro de 1980. Dispbe sobre registro de empresas nas entidades
fiscalizadoras do exercicio de Profissoes.

18 - POLITICA DE FISCALIZACAO
Fiscalizagéo € a principal fungdo do Conselho Profissional. Trata-se de um dever legal,

delegado pela Unido, que busca garantir a sociedade o adequado exercicio da profissdo

regulamentada, em relacdo a habilitacdo e ao respeito aos padrdes técnicos e éticos.

O Sistema COFEM/COREMSs, recebeu, por outorga, a titularidade do servigo publico de
fiscalizacdo da profissdo de museodlogo(a), expressa da Lei n° 7.287, de 18/12/84,
regulamentada pelo Decreto n° 91.775, de 15/10/85.
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Frente a realidade da &rea cultural no pais, ha necessidade de que nds, profissionais
musedlogos(as), nos organizemos para que os COREMs estejam mais presentes nas
jurisdicbes onde atuam. Temos ciéncia da necessidade de mudancas e agilidade nos

processos administrativos e de fiscalizagcéo

Os(as) profissionais musedlogos(as) com seus saberes, disposicdo, lideranca, vontade de
fazer a diferenca, de ver os museus fiscalizados, devem ser incentivados(as) a uma maior
participacdo na atuacdo dos COREMs. Garantir aos(as) museologos(as), através da
fiscalizacdo profissional, seguranca legal, ética e postos de trabalho para o desempenho de
suas atividades profissionais.

O Sistema COFEM/COREMSs institucionaliza a sua Politica Nacional de Fiscalizacao,
através da Resolucdo N° 19/2018 a qual foi implementada j& a partir desse mesmo ano.
Anexo a Resolucgédo foram publicados os seguintes documentos:
Manual Orientagéo a Fiscalizacdo 84/128
Anexo | — Termo de Notificagdo — Pessoa Fisica
Anexo | — Termo de Notificagcdo — Pessoa Juridica
Anexo Il — Auto de Infragdo — Pessoa Fisica
Anexo Il — Auto de Infragcdo — Pessoa Juridica
Anexo Ill — Relatério de Vistoria

Anexo IV — Relatorio de Vistoria Indireta

Considerando a necessidade de uma politica de fiscalizacdo integrada para todo o
Sistema, em fevereiro de 2019, foi publicada a Portaria COFEM 01/2019.

Sao atividades de fiscalizacdo permanente:

- registro profissional de Pessoa Fisica;

- registro de Pessoa Juridica;

- emissao de CRT;

- registro secundario;

- coibir a inadimpléncia;

- orientacao aos(as) museoblogos(as), instituicbes e cursos;

- reunides de Comissoes;

- fiscalizagdo remota (=indireta), usando e-mail, correio, comunicacao telefnica;
- fiscalizacdo in loco (externa);

- fiscalizagdo por denuncia, editais de concursos, pesquisa na midia.
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O acompanhamento, orientacdo e avaliacdo do sistema de fiscalizacéo efetivada pelas CO-
FEPs de cada Conselho Regional, fica a cargo da Comissédo de Orientacdo a Fiscalizacao
Profissional do Conselho Federal de Museologia - COFEP/COFEM. Para a avaliacdo e
mensuracdo da atividade de fiscalizacdo no Sistema, o0 COFEM preparou a planilha RELA-
TORIO MENSAL DAS ATIVIDADES FISCALIZATORIAS, anexa & PORTARIA COFEM N°
01/2019, para a inser¢cdo mensal dos dados de produtividade do trabalho fiscalizatorio exe-

cutado por cada COREM e depois serdo compilados no COFEM.

Informacgdes béasicas sobre o preenchimento do
Relatério mensal atividades fiscalizatorias

Na planilha do Relatério Mensal Atividades Fiscalizatérias nas 5 colunas iniciais devem ser
inseridos todos os dados que identificam qualquer processo, sao eles:
e Dia
Infrac&o ou irregularidade
UF (unidade da Federagdo em que ocorreu a infragéo ou irregularidade)
PF (pessoa fisica)
PJ (pessoa juridica)

A coluna “Dia” estd em branco e devera ser preenchida apenas com o dia em que houver
ocorréncia. Tendo mais de uma ocorréncia no mesmo dia, utilizar outra linha. Serd uma
linha para cada tipo de ocorréncia e tipo de Pessoa — fisica ou juridica.

Para padronizar e facilitar a analise posterior por parte da COFEP COFEM preparamos uma
listagem com a legenda das infragdes /ocorréncias Pessoa Fisica e Pessoa Juridica, mais
comuns.

Infragdes ou Irregularidades.
Legendas para elaboracao do relatério

Pessoa Fisica

F1 - Bacharel ou Licenciada em museologia néo registrada no COREM.

F2 - Mestre ou doutora em Museologia ndo registrada no COREM.

F3 - Atuagéo sem registro secundario (Auséncia de transferéncia).

F4- Atuacdo sem CRT.

F5 - Suspenso do exercicio profissional. Motivo:

F6 - Inadimplente | devedora.

F7 - Atuacdo temporéaria em outro COREM sem informar o Regional da jurisdicao da nova
atuacdo. Especificar:

F8 - Outros. Especificar:

Pessoa Juridica

J1 - N&o inscrita no COREM.

J2 - Sem Museologo Responséavel Técnico (MRT).

J3 - Com Museologo Responsavel Técnico irregular (sem CRT).
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J4 - Com Responsavel Técnico irregular (CRT vencida).

J5 - Com leigo no Exercicio ilegal da profissdo. Procedimento:

J6 - Com registro irregular junto ao COREM. Especificar:

J7 - Inadimplente | devedora.

J8 - Monitoramento de editais | concurso. Identificar Irregularidade:
J9 - Outros. Especificar:

18.1- A Politica integrada de fiscalizagéo (PNF)

Na condi¢do de um Sistema COFEM/COREMSs, e com o proposito de orientar e fiscalizar a
profissdo de museoblogo(a), visando: a preservagdo dos bens e do nosso patriménio cultural,
sua memoéria e o sentimento de pertencimento das diferentes comunidades; oferecer um
servigo ético e tecnicamente de qualidade para as necessidades e protecdo da sociedade
contra pessoas nao habilitadas; buscar ampliar os postos de trabalho que acolham os(as)
nossos(as) profissionais — temos que atuar de maneira integrada em nossa missao, apesar
das peculiaridades e realidades de cada regido e das diferentes comunidades deste vasto
Brasil. Para tanto devemos definir diretrizes e sistematizar a fiscalizagdo do exercicio

profissional.

“A profissdo s6 tem reconhecimento nacional quando ha uma fiscalizagdao

homogénea”. (prof. Paulo Porto, curso de Fiscalizacdo em 30/7/2020).

1. Previsdo orcamentéria 2024:
Cada COREM devera destinar, no minimo, 10% da arrecadagéo para atender todas
as atividades consideradas como de FISCALIZA(;AO. (IN COFEM n°05/2019, item
1.3)

2. Instruc&o Normativa COFEM n°05/2019: o item 1.4 orienta os COREMSs a
contabilizar em gastos a titulo de Fiscalizagao:
a) diérias e auxilio representacéo para cobrir despesas de estadia, alimentacao e
deslocamento urbano, quando em ato de orientacéo e fiscalizacao;
b) passagens para deslocamentos de orientacéo e fiscalizagéo;
c) contratacdo, na forma legal, de auxiliar(es) de fiscalizagéo;
d) equipamentos e programas Tl utilizados para a orientacéo e fiscalizagédo

profissional;
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e) correio para envio de correspondéncia de fiscalizacao;
f) custas de Assessoria juridica;
g) outras despesas relacionadas a orientacao e fiscalizacdo, mediante justificativa.

Atividades consideradas como de fiscalizacdo permanente:
a) registro profissional de Pessoa Fisica:
Cada COREM devera fazer uma estimativa do nimero de egressos de sua
regido (por curso) e estabelecer meta para cada semestre:
1° semestre [com base nos(as) formandos(as) de 2021/2]
2° semestre [com base nos(as) egressos (as) de 2022/1]
b) registro de Pessoa Juridica: realizar levantamento de escritérios / empresas com
atividades museoldgicas, verificar atuacdo e registro;
c) verificar as renovacdes anuais das PJ e respectivos(as) MRT [Mused6logo(a)
responséavel técnico(a)].
OBS: Instituicdo museolodgica sem fins lucrativos comprovados (publica e privada) —
deve ser cadastrada, sem custos, porém deve possuir museélogo(a) como
responsavel técnico(a);
d) emissédo de CRT: Verificar CRTs conferidas e baixadas, estimar CRTs para cada
semestre;
e) registro secundario; atualizar;
f) coibir a inadimpléncia PF: enviar aos(as) devedores(as) o Termo de Notificacdo
(Resolugéo 19/2018); Verificar Resolugao;
g) orientacdo aos(as) musedlogos(as), instituicdes e cursos;
h) reunides Comissdes (ex: CFAP para analisar solicitacdes de CRT);
i) fiscalizagdo remota (=indireta), usando e-mail, correio, comunicagéao telefonica,
conforme Resolucdo COFEM 19/2018.
j) fiscalizacdo em loco (externa): Nestes casos h& possibilidade de cobrir custos ao
“fiscal”, conforme IN COFEM 04/2019, podendo a mesma ser adaptada por cada
COREM, conforme Art. 8° - Cada COREM devera realizar estudos regionalizados
com vistas a definicdo dos valores maximos de diarias e auxilio representacéo, a
serem pagos, condizentes com as respectivas unidades da federacéo, atentando néo

poderem ultrapassar os valores previstos nos Artigos 4 e 7 - alinea a) desta
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Instrucdo Normativa;

k) fiscalizac&@o (Reativa) por denuncia, editais de concursos, pesquisa na midia.

NOTA 20: Toda a fiscalizac@o (indireta ou direta) deverd utilizar os formularios
(anexos Resolucdo COFEM 19/2018), conforme cada caso: Termo de Vistoria,
Termo de Notificacdo, Auto de Infracdo. Verificar “Manual de Orientagdo de

Fiscalizacdo e Orientacdo Profissional.

4. Nas Orientagcfes para elaboracdo do Relatério de Gestdo dos Conselhos

Profissionais, o TCU recomenda no item Desempenho da Gestéo:

* Numero total de fiscalizacdes realizadas: proativas (decorrentes de planos de
fiscalizacao) e reativas (decorrente de denuncias, representacdes etc.);

* Numero de denuncias recebidas e analisadas, bem como o tempo médio para a
finalizagé@o de processos; 88/128

* Numero total de profissionais fiscalizados(as) [pessoas fisicas e pessoas juridicas];

* Numero total de Vistorias, Notificagdes, Autos de Infracdo e semelhantes;

* Numeros de processos instaurados e julgados, com detalhamento das sangobes
aplicadas;

* Numero de processos instaurados que néo tiveram éxito em sua execucao;

* Informacgbes sobre arrecadacdo das multas aplicadas, bem quanto a cobranga de
inadimplentes;

* Numero de processos referentes ao exercicio ilegal de profissdo encaminhado ao

Ministério Publico.
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SECRETARIA

A Secretaria compete:

| — supervisionar, em sua area de competéncia, os servicos do COFEM;

Il — providenciar a emissao de correspondéncia e assina-la, quando de sua competéncia;

[l — assinar, com o(a) Presidente, os atos administrativos decorrentes das decisbes do
Plenério e da Diretoria;

IV — secretariar as reunides do Plenério, da Diretoria e das conjuntas com os COREMSs;

V — lavrar as Atas das reunides do Plenario, da Diretoria e das conjuntas com os COREMs;
VI — proceder a verificacdo de quérum nas reunides;

VII — elaborar, anualmente, o Relatério de Gestao Administrativa;

VIII — substituir o(a) Vice-Presidente e o(a) Tesoureiro(a) nos seus impedimentos;

IX — exercer outras atividades que se incluam no ambito de sua competéncia.

89/128

19 - LIVROS

Os COREMs mantém registros, em meio papel, sob a forma de livros, na forma da Lei.

Entre eles estdo:

19.1- Livro de Registro de Pessoas Fisicas e Juridicas

Livro manuscrito, escriturado pelos(as) responsaveis pelo Registro, em folha dupla, com as
informacgdes dispostas em colunas:

N° Registro, data, nome completo, categoria (ver item 10 - Registro de Pessoas Fisicas e
Juridicas); n° da Plenaria em que houve o registro, data da Plenaria. Desligamento: n° da
plenaria e data; Religamento: n® da plenaria e data.

A Pessoa Fisica ou Juridica mantém o nimero de registro, gue ndo é ocupado em nenhuma
hipotese por outro(a) profissional, empresa, escritorio técnico ou Museu. Caso tenha havido
transferéncia ou licenga temporaria 0 nimero permanece sem ser usado.

Pessoa Juridica que vem transferida de outra Regido tem um registro novo.

19.2 - Livro de Controle de Emissdo e Entrega de Cédulas de Identidade

Profissional
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Contém um colunado com n° de registro do(a) museodlogo(a), nome civil, n° da cédula de
identidade profissional, data da expedicdo da cédula, (12 ou 22 via), data da entrega da
cédula, e assinatura do(a) recebedor(a).

As cédulas (ndo sdo chamadas “carteiras”) profissionais séo impressas e distribuidas aos
COREMs pelo COFEM (ANEXO 10). As inutilizadas devem ser relacionadas em modelo
préprio do COFEM e devolvidas por oficio ao COFEM. Periodicamente o0 COREM informa
por oficio (enviado por e-mail) todas as cédulas ainda em seu poder explicitando as que
foram emitidas e justificando o motivo pelo qual algumas tenham sido anuladas (por
exemplo: impressao fora da linha...). Para emissao da cédula o(a) musedlogo(a) deve
solicitad-las e pagar taxa estipulada anualmente pelo COFEM. A cédula tem validade e
reconhecimento em todo o pais.

E escriturado pelos(as) responsaveis pelo Registro.

19.3 - Livro de Registro de Patrimoénio

Contém colunado com n° de registro (4 digitos), objeto (tipo de bem); especificacdo
(descricdo do bem), fornecedor, Nota Fiscal com n° e data, valor, estado fisico do bem,
baixa (com n° da Plenaria e data), modo de aquisicdo (compra, doacgdo, arrecadacgao).
Colado a cada bem, é fixado o n° de tombo em etiqueta de papel ou de metal (n° de
patriménio), que € o nimero de registro acima.

Periodicamente a Comissdo de Tomada de Contas checa a existéncia e o estado dos bens.
Se for o caso, apresenta relatério sugerindo a baixa a Plenaria, que aprovado, deve constar
em Ata. A Tesouraria lanca no livro, coluna “Baixa”, o n° da Plenaria e a data. Copia da Ata
€ encaminhada ao(a) Contador(a) para registro e alteragdo em “Mdveis e Equipamentos”.
Cabe a Tesouraria checar se a baixa foi registrada no balancete.

E escriturado pela Tesouraria.

19.4 - Livro para Registro de CRT

A IN COFEM n° 01/ 2018 contém as instru¢des para seu preenchimento.

19.5 - Os Livros para Registro das Atas
No Regimento Interno estdo previstos os tipos de reunifes para 0 COREM: as Assembleias

Ordinéarias, as Extraordinarias e as de Diretoria.
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As datas das Assembleias Ordinarias e das reunifes de Diretoria s&o marcadas no inicio de
cada exercicio, para todo o ano.

Ao ser iniciado o livro, o0 Termo de Abertura é lavrado na primeira pagina e assinado pelo(a)
Presidente. O livro é numerado no canto superior direito de cada folha que deve ser
rubricada pelo(a) Presidente. No final do livro lavra-se 0 Termo de Encerramento, com 0
namero de folhas do livro, assinado por quem firmou o Termo de Encerramento. As Atas
devem lavradas, regimentalmente, por quem o Regimento Interno indique [Conselheiro(a) ou
Secretéario(a)].

Os livros podem ser manuscritos (ndo podem apresentar rasuras) ou com folhas digitadas.
No caso de serem digitadas as folhas podem ser coladas em cada pagina. Serdo assinadas
por todos(as) os(as) presentes no final da Ata. Se as Atas forem registradas de forma
manuscrita e houver um erro, deve ser lavrada no final da Ata a seguinte observacdo a
carmim (caneta vermelha): “As linhas ..... ,ondeselé ... leia-se........... ” Ao lado do fim

da frase assinam o(a) Presidente e o(a) Secretario(a).

O Conselho pode também optar por utilizar folhas soltas e reuni-las em n° de 50 ou 100
folhas para depois encaderna-las, formando um volume. E adotado o mesmo procedimento
para o Termo de Abertura (que indicara quantas folhas tera) e elas vao sendo numeradas a
medida que as Atas vao sendo produzidas. Ao final do nidmero de folhas registradas no
Termo de Abertura, lavra-se o Termo de Encerramento. No caso desse formato o controle
sobre as Atas € rigoroso para que nao se perca nenhuma folha antes do encerramento.
Deve ser providenciada uma pasta para guarda-las até que se alcance o numero de folhas
decidido para formar o volume. Decidindo o Conselho por esse formato, e caso o Livro de
Atas antigo com folhas manuscritas tenha folhas a serem preenchidas, o Termo de
Encerramento sera lavrado apés a Ultima Ata nele registrada e as restantes em branco

inutilizadas com risco em diagonal.

As Atas sao assinadas por todos(as) os(as) presentes a Assembleia, mas antes sao
encaminhadas pelo(a) Conselheiro(a) Secretario(a), via e-mail, para os(as) Conselheiros(as)
presentes a Assembleia para analise e sugestdo de alteracdes, que devem ser
encaminhadas para o(a) Conselheiro(a) Secretario(a) e o(a) Presidente. Na plenéria
seguinte essa Ata € o primeiro assunto da pauta da reunido. As alteracBes propostas se

aprovadas sdo incorporados a Ata, e sO depois de aprovada totalmente devem ser
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assinadas pelos(as) presentes na Assembleia. As Atas sdo, normalmente, assinadas na

Plenaria seguinte. S&o escrituradas pelo(a) Conselheiro(a) Secretario(a).

19.5.1 - Livro de Atas de Assembleia Extraordinéria

Recebe 0 mesmo tratamento para registro das Atas, tendo a numeragao diferente das Atas
de Assembleias Ordindrias. Obedecem aos assuntos previamente constantes na
Convocagao.

E escriturado pelo(a) Conselheiro(a) Secretario(a).

19.5.2. - Livro de Atas de Assembleias Ordinarias

Neste livro s@o registradas as Atas de eleicbes e posse dos(as) Conselheiros(as) e da
eleicdo para nova Diretoria. Esta Assembleia terd duas Atas: uma que registra todo o
acontecido na Assembleia e outra, sucinta para publicagdo no Diario Oficial do Estado onde
estd a sede da Regido, onde consta s0 a eleicdo e posse dos(as) Conselheiros(as) e
dos(as) membros(as) de Diretoria, com seus nomes, cargos, humeros de registro,
identidade e CPF. Nesta Ata vai também registrada se houve a aprovagcédo de prorrogacdo
do mandato da Diretoria pelo prazo de 60 dias uUteis (ANEXO 11). Essa providéncia é
necessaria por causa da movimentacdo bancaria entre o fim de uma gestéo e o inicio de
outra. A publicacdo da Ata é necessaria para apresentacdo ao banco e, em alguns casos, a
outras Instituicbes. A validade desse procedimento encerra-se automaticamente quando a
nova Diretoria assina os documentos no banco onde mantém sua conta.

E escriturado pelo(a) Conselheiro(a) Secretario(a).

19.5.3 - Livro das Atas da Reunido de Diretoria

Recebe 0 mesmo tratamento dos demais livros de Atas e as Atas tém uma numeracao
propria dos demais livros.

Os COREMs realizam uma Reunido de Diretoria por més, que deve contar com a presenca
de todos(as) os(as) Conselheiros(as) Regionais [Efetivos(as) e Suplentes] e idealmente com
a presenca dos(as) Conselheiros(as) Federais que representam a Regido. Caso alguma
matéria tenha que ser votada s6 tem direito a voto os(as) Conselheiros(as) Regionais
efetivos(as). Os(as) suplentes e Conselheiros(as) Federais podem opinar, mas ndo votam.

O texto das Atas das Reunifes de Diretoria sempre tem essa ordem: niumero da Reunido,

data, local, presentes, ausentes, justificativas do ndo comparecimento, horario do inicio. O
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primeiro assunto € a aprovacao da Ata da Reunido anterior, seguido dos demais assuntos:
Tesouraria com a posicdo bancaria, fala do(a) presidente, do(a) vice-presidente, e das

Comissdes, Conselheiro(a) Federal, se estiver presente e Assuntos Gerais.

NOTA 21: Uma alternativa eficiente e que facilita o trabalho dos(as) Conselheiros(as) e das
Diretorias € a utilizacdo de ferramentas digitais para a realizacdo das Assembleias,
Reunides de Diretoria, de Comissfes, além das elei¢cdes. Entretanto, observamos, que é
obrigatéria a existéncia de Ata. Na ata os presentes devem ser identificados pelos seus
dados cadastrais basicos — CPF, RG e endereco. Os dados devem ser apresentados de
modo a atender a Lei n°® 13.709/2018 LGPD. Depois da minuta lida e aprovada por todos(as)
os(as) presentes a reunido, a Ata segue para assinatura (podendo ser digital) dos(as)
Conselheiros(as) participantes. O COFEM utilizou ferramentas como o Skype, Google Meet,
entre outras plataformas digitais, a partir da 532 AGO em marco e abril de 2017 e a
metodologia foi plenamente aprovada. E uma 6tima ferramenta de comunicacéo,
especialmente para as regibes que tem Conselheiros(as) em diferentes cidades e que a
dificuldade de recursos do Regional ndo permite o deslocamento de todos(as). Pela
Assembleia Virtual todos(as) podem participar, mas sé tém direito a voto os(as)

Conselheiros(as) Efetivos(as). E escriturado pelo(a) Diretor(a) Secretario(a).

19.6 - Livro de Presenca nas Eleicdes

Neste livro registram-se as presencas dos(as) museologos(as) as eleicdes. Primeiro
assinarao os(as) que comparecerem a sede para votar e a seguir serda registrado através de
uma listagem colada ao Livro, dos(as) museélogos(as) que votaram por e-mail. Essa
listagem é preparada pela Comissao Eleitoral criada a cada ano pelo COREM.

E escriturado pelo(a) Presidente da Comissdo Eleitoral, nomeada por Portaria do(a)
Presidente do COREM.

19.7 - Livro de Registro de Empregados(as)
E escriturado pelo escritorio de contabilidade, mas guardado no COREM.
Contém o registro dos(as) empregados(as) ao longo do tempo, sendo assinado pelo(a)

Presidente e pelo(a) empregado(a).
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20 — SUGESTAO DE HONORARIOS

Anualmente, em novembro, o COFEM publica PORTARIA com Sugestdo de Tabela de

Referéncia de Honorérios para a prestacao de servicos pelo profissional Museblogo no ano

fiscal seguinte.

Os Conselhos das Profissbes Regulamentadas tém a missdo de orientar, disciplinar e
fiscalizar o exercicio da profissdo e zelar pela fiel observancia dos principios éticos de
disciplina da categoria.

Os(as) musedlogos(as), por ndo terem o piso salarial definido em lei e ndo possuirem
sindicatos, a quem caberia atuar sobre as questBes trabalhistas ligadas a profissao,
reivindicam que o Sistema COFEM/COREMs atue em prol de valores salariais e cargas
horérias compativeis com sua responsabilidade.

Salientamos que o Sistema ndo tem o poder de determinar que o piso ou a jornada de
trabalho sejam efetivados, como tem o poder para determinar que algum setor de trabalho
se adeque para oferecer as devidas condi¢des fisicas para o exercicio profissional.
Entretanto, o COFEM construiu um documento de referéncia nacional de valores, atualizado
anualmente pelo INPC e publicado através de uma Portaria, como uma sugestdo de
parametros minimos para a prestacao de servigos pelo profissional musedélogo. Enfatizamos
que essa tabela é um referencial, que néo estabelece um teto de valores para os honorarios

cobrados. Nao é uma lei.

Cabe, portanto, a cada profissional musedlogo(a) definir, em comum acordo com a pessoa

Fisica ou Juridica que solicita seus servigos, os valores a serem cobrados.

21 — ORIENTACAO SOBRE CURSOS

Como uma das alternativas para reforcar a receita esta a de aportes decorrentes da

realizacdo de cursos. Em tese os cursos ndo devem ser realizados pelo COREM, que
apenas os abriga e os chancela através do Certificado. Os cursos devem ser voltados para
areas de interesse da Museologia e dos(as) musedlogos(as), nos termos do regimento

interno; a fim de ndo desvirtuar a missdo do Conselho, que nédo é a realizacdo de cursos,
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especialmente de forma continuada, o que arriscaria 0 COREM ter de pagar ISS, IRPJ, ter
alvara especifico etc.
Prevé-se que profissionais de outras areas também participem, com a diferenciacdo feita
pelo valor da inscricdo; assim o que for cobrado diferencia o(a) museélogo(a) registrado(a),
o(a) bacharel(a) em museologia, mestres(as) e doutores(as) em museologia, 0(a)
profissional de qualquer outra area, o(a) estudante de qualquer area, especialmente o de
museologia etc.
A sistemética seria: O(a) professor(a) interessado(a) [PF] ou a entidade [PJ] manifestaria
através de carta (ANEXO 07) seu interesse em ministrar o curso a ser realizado em local de
responsabilidade do Conselho ou na sede do COREM e pelo qual ele(a) faria a publicidade.
O COREM, pode, em seu site, comunicar o curso direcionando os(as) interessados(as) ao
site do(a) professor(a). Este(a) se responsabilizaria por receber as inscricdes, colocar a
disposicdo dos interessados o conteudo do curso. Ele(a) teria todos os encargos e custos
pelo evento e ao final apresentaria a Tesouraria do COREM relatério que espelhe presenca
e arrecadacdo (modelo ANEXO 08). Com base na frequéncia (sugere-se 100%, modelo
anexo), emitiria os Certificados (modelo ANEXO 09) assinados pelo(a) professor(a) e pelo(a)
integrante da Diretoria do Conselho. Tal Certificado é enviado por e-mail aos concluintes;
a) Na carta ndo consta (mas pode constar), que o(a) professor(a) destinara parcela ao
Conselho de XX% da arrecadacdo bruta, para ressarcir custos [luz, agua, cessdo do
local, emissédo do Certificado];
b) A proposta deve ser levada ao Plenério para aprovacao;
c) Ao final do curso o(a) professor(a) apresenta o relatério a Tesouraria juntando o
cheque da quantia acordada na proposta o qual sera depositado na conta bancéria do
COREM,;
A carta e o Relatério devem se arquivados em pasta propria dos cursos realizados, pela
Secretaria. A Tesouraria, na documentacdo do més onde houve o crédito deve informar
ao(a) Contador(a) juntando o comprovante do depésito de cheque, explicando do que se

trata. O(a) Contador(a) langara a entrada em “Outras Receitas”.
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22 - INTIMACOES JUDICIAIS

As diversas Varas da Justica Federal ou Estadual podem encaminhar Notificacdes/

Intimagdes aos integrantes do Sistema COFEM/COREMSs. Quando o(a) Oficial de Justica
comparecer a sede do Conselho e entregar Notificagdes/Intimagcbes € necessario que
quem a receber anote [ou faca anotar pelo(a) Oficial] no documento a data e hora da
entrega. Isto € importante para determinar-se a partir de quando correm 0s prazos.
Imediatamente ap0s o recebimento deve ser avisada por e-mail a Presidéncia e a
Assessoria Juridica para as providéncias e ndo se perderem prazos.

A Assessoria Juridica a partir da comunicacdo passa a acompanhar o caso dando as
orientagdes. Em caso de recolhimento de custas, sucumbéncias e outras decisdes judiciais
com implicac¢des financeiras deve ser aberta conta especifica na Caixa Econdmica Federal
(se a acdo correr na Justica Federal) ou no Banco do Brasil (se a agéo correr na Justica
Estadual). Para isto alguém (ndo precisa ter procuracao) comparece a agéncia da CEF (ou
do BB) a que esta jurisdicionada a Vara, munido da notificacao/intimagao para abertura da
conta especifica, que é aberta na hora, sem outros documentos. Com a conta aberta, a
Assessoria Juridica informa até que data tem que ser feito o depdsito. A Tesouraria deve ser
avisada para programar o pagamento no prazo. Este feito, o comprovante deve ser entregue
a Assessoria Juridica para que esta peticione a Justica a juntada do documento ao
processo.

Todos os documentos relativos as Intimacdes Judiciais devem ser arquivados na Secretaria
do Conselho. Quanto a contabilidade, na proxima remessa de documentos 0 comprovante
de deposito deve ser encaminhado ao(a) Contador(a) anexado a coépia da intimagéo,
historiando a situacao.

Existe sistema eletrénico na Justica Federal (PUSH) em que o(a) Advogado(a) pode
cadastrar-se em determinado processo do COREM e a partir dai toda movimentacdo do
processo lhe é comunicada para que informe e/ou que tomemos providéncias.

O COREM pode cadastrar-se no mesmo sistema (PUSH) para receber informacfes de
processos, para envio de peticdes, para consultas e acompanhamento caso solicite

especificamente um processo.
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23 — SERVICO VOLUNTARIO

A baixa arrecadacédo e o alheamento de grande parte dos(as) musedlogos(as) em relagéo

as atribuicbes e trabalhos do Sistema COFEM/COREMSs, ndo permite aos Conselhos
disporem de recursos humanos suficientes para realizarem a contento todas as suas

atividades fim e meio.

As finalidades dos Conselhos (normatizar e fiscalizar a profissdo), dos Sindicatos (defender
os interesses dos profissionais) e das Associacdes (promover e valorizar os profissionais)
costumam ser desconhecidas ou baralhadas, dando margem a que se exijam dos
Conselhos ac¢des que Ihe sdo vedadas, levando que musedlogos(as), por ndo se sentirem
representados(as), considerem-se abandonados(as) e dispensados(as) de prestar a
anuidade. Mas a anuidade é imposicao legal, obrigatéria, de natureza tributaria, cujo fato

gerador é o exercicio da profisséo (registro no Conselho).

Assim, sem disponibilidades financeiras, para exercer uma fiscalizacdo direta, manter os
servicos de secretaria etc., tendo em vista que os Conselhos contam apenas com o trabalho
de seus(uas) Conselheiros(as) [voluntarios(as) eleitos(as), ndo remunerados(as)], é possivel
estimular o trabalho voluntariado, que pode ser realizado por museologos(as) dispostos(as)

a colaborar com as atividades do COREM.

A solucdo para este quadro é clara: engajamento e participacdo dos(as) musedlogos(as)
[aumento de candidatos(as) ao Conselho, atuacdo dos(as) musedlogos(as) nas acdes dos
Conselhos, aumento da arrecadacdo], devem conduzir a priorizacdo das suas atividades

finalisticas.

Este Programa nao implicard em dispéndio financeiro e a participacdo do(a) voluntario(a) é
altruista como a dos(as) Conselheiros(as), podendo ser exercida por qualquer cidadéo,
desde que tenha nacionalidade brasileira, esteja em gozo dos direitos politicos, esteja quites
com as obrigacfes militares e eleitorais, tenha nivel médio completo, idade minima de 18

anos e aptidao fisica e mental.

Ressaltamos que o(a) voluntario(a) deve ser acompanhado(a) e supervisionado(a) em sua

atuacédo junto ao Conselho por um(a) dos(as) Conselheiros(as).

Assim, alguém que possa ser cooptado prestard servicos nas areas necessarias a cada
Conselho, s6 ndo podendo exercer funcbes cabiveis aos(as) Conselheiros(as) ou aos(as)
museologos(as), mas podendo auxilid-los(as).
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NOTA 22: Deve ser firmado um Termo de Servico Voluntario. ANEXO 13.

NOTA 23: A legislacéo que disciplina o Servico de Trabalho Voluntario € a Lei 9.608 de
18/02/1998 (http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I9608.htm) modificada pela Lei 13.297
de 16/06/2016 (www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2016/lei/L13297.htm).
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ANEXO 01

[Sugestdo de carta ao(a) bacharel parabenizando-o(a) pela sua formatura.]

Prezado(a) formando(a),

Felicitamos vocé por sua formatura em Museologia. O que alcancou hoje é uma

pequena parte do que ainda pode conquistar com sua capacidade técnica e talento.

Aproveitamos a oportunidade para lembra-lo(a) que o registro no Conselho Regional
de Museologia é obrigatorio para o exercicio da profissdo, conforme a Lei n°® 7.287
de 18 de dezembro de 1984, que dispde sobre a Regulamentacdo da Profissao de

Museodlogo(a).

Conecte-se conosco por meio do site XXXXXXXX (onde vocé pode tirar suas
davidas sobre a Lei, a Cédula de Identidade Profissional, filiagdo ao COREM etc.) e

do Instagram https://www.instagram.com/coremXr/ (onde postamos dicas sobre

vagas, bolsas de estudos e eventos em museus).

Esperamos que esta sua vitOria seja o inicio de muitas outras conquistas.

Parabéns e muito sucesso!

Cordialmente,

Nome N° COREM
Presidente do COREM_R
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ANEXO 02

[Modelo de Previsdo Orgcamentaria de Receitas papel timbrado]
PREVISAO ORCAMENTARIA - EXERCICIO 20XX

RECEITAS

Item

Valor

RECEITAS CORRENTES

Anuidades do Exercicio de Pessoas Fisicas

Anuidades do Exercicio de Pessoas Juridicas

Anuidades de Exercicios Anteriores de Pessoas Fisicas
Anuidades de Exercicios Anteriores de Pessoas Juridicas
Emolumentos com o Registro de Pessoas Fisicas
Emolumentos com o Registro de Pessoas Juridicas
Emolumentos com Expedicdo de Cédula Profissional (Pessoa Fisica)
Emolumentos com Expedicado de Certiddes (Pessoas Fisicas)
Emolumentos com Expedicédo de Certidées (Pessoas Juridicas)
Emisséo de CRT

Multas e Juros de Mora de Pessoas Fisicas

Multas e Juros de Mora de Pessoas Juridicas

Emolumentos por outros servigos prestados

Contribuigbes, Auxilios por Pessoas Fisicas

Contribuicdes, Auxilios por Pessoas Juridicas

Convénio com Entidades Publicas

Convénio com Instituicdes Privadas sem Fins Lucrativos
Contratos de Patrocinio

Transferéncia de Outros Conselhos de Museologia
Amortizacao de Transferéncia Feita a Outros Conselhos
Empréstimos de Pessoas Fisicas

Empréstimos de Pessoas Juridicas

Divida Ativa Fase Administrativa Pessoas Fisicas

Divida Ativa Fase Administrativa Pessoas Juridicas

Divida Ativa Fase Judicial de Pessoas Fisicas

Divida Ativa Fase Judicial de Pessoas Juridicas

TOTAL DE RECEITAS CORRENTES
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RESGATE DE APLICACOES

RECEITAS DE CAPITAL

Alienacao de Bens Moveis
Alienacao de Bens Imoéveis
Outras Receitas

TOTAL DE RECEITAS DE CAPITAL
Doacbes
Subvencobes

Legados

TOTAL DAS RECEITAS

Local e Data Tesoureiro(a)

Presidente
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ANEXO 03

[Modelo para Previsdo de Despesas em papel timbrado]
PREVISAO ORCAMENTARIA - EXERCICIO 20XX
DESPESAS

Item

Valor

COTA PARTE DO COFEM (25% da Receita Corrente + Receita de
Capital)

DESPESAS CORRENTES

Remuneracao de estatutarios
Remuneracao de celetistas
Obrigacdes patronais
Material de Consumo:
Expediente
Limpeza e conservagao
Acessorios para maquinas e aparelhos
Outros materiais de consumo
Servigos de Terceiros e seus Encargos:
De Pessoas fisicas
De Estagiarios
Encargos de Terceiros Pessoa Fisica
Servicos de Terceiros de Pessoas Juridicas:
Administracdo
Aluguel e condominio
Contabilizacéo
Financeiras com multas, servi¢os e juros
Seguros
Servicos de saude
Periédicos
Energia elétrica e gas
Fretes e carretos
Transporte Urbano
Limpeza
Informatica
Comunicacéo, Divulgacéo e Publicidade
Festividades, recepcbes, hospedagem e
homenagens
Servigos postais
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Conservacao de bens
Servicos de selecéo, treinamento e orientacao
profissional

Despesas Miudas de Pronto Pagamento

Despesas com Diarias

Despesas com Auxilios de Representacao

Despesas com Transporte Aéreo e Terrestre Interestadual
Impostos, Taxas, Tarifas, Pedagios

Indenizacoes

Congressos, Convencgdes e Conferéncias

Despesas de Exercicios Anteriores

Convénio com Entidades Publicas

Convénio com Instituices Privadas sem Fins Lucrativos
Contratos de Patrocinio

Transferéncias para Outros Conselhos de Museologia

TOTAL DE DESPESAS CORRENTES

DESPESAS DE CAPITAL

Despesas com Aquisicao de:
Equipamentos
Material permanente
Biblioteca
Imdveis

Despesas com obras e Instalacdes

Investimentos

TOTAL DE DESPESAS DE CAPITAL

APLICACOES

RESERVA DE CONTINGENCIA

TOTAL GERAL
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(Cota parte do COFEM + Despesas Correntes + Despesas de Capital
+ Aplicacbes + Reserva de Contingéncia)

FISCALIZACAO:

Em cumprimento a orientacdo do TCU devem ser explicitadas abaixo
as Despesas com Fiscalizacdo (minimo de 10 % da Receita Liquida),
gue foram embutidas nos respectivos Itens de Despesa acima.
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Local e Data Tesoureiro(a) Presidente
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ANEXO 04

Modelo de Planilha para pagamentos com cheques e internet

COREM - Relacdo de Pagamentos com Cheques Més: Julho 2023

ORD |Data |Cheque |Valor Favorecido Tipo de Despesa
R$ Assessoria de Contabilidade
1 03.07 | xxxxxx 998,00 XXXXXXXX COFEM
R$
2 03.07 | xxxxxx |333,00 XXX XXXXX Condominio
R$
3 03.07 | xxxxxx |500,00 XXX XXXXX Aluguel da sala
4 03.07
5 03.07
6 03.07
7 03.07 [ XXXXXX |- ANULADO ANULADO
R$
8 03.07 | xxxxxx |109,80 IPTU 62 parcela referente a sala 1006
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ANEXO 05

Modelo de Planilha para Controle de Despesas Caixa Pequeno

CONTROLE DESPESAS MIUDAS DE PRONTO PAGAMENTO — JULHO 2023

DATA | DESCRICAO VALOR
SALDO INICIAL 01/07/2023 20,00
03/07/2023 | Agua -11,96
04/07/2023 - RECOMPOSICAO CHEQUE n°|500
XXXX
04/07/2023 Taxi -10
04/07/2023
04/07/2023
04/07/2023 Metro
04/07/2023 Onibus
05/07/2023 Gratificagcao entregador
10/07/2023 Papelaria
11/07/2023
15/07/2023
15/07/2023
16/07/2023
22/07/2023
23/07/2023 - RECOMPOSICAO CHEQUE n° xxxx |300
29/07/2023
31/07/2023
SALDO FINAL
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ANEXO 06

Modelo de Cronograma para Tesouraria

ANO FISCAL

Acoes

Prazo de
Elaboracéao

Prazo Final
de Entrega ao
COFEM

Confirmacao
COFEM

Retorno
COFEM

Cota Parte 1°
1. | trimestre e
Extratos
bancarios

30 de abril

Cota Parte 2°
trimestre e

2. | Extratos
bancarios

31 dejulho

Cota Parte 3°
trimestre e

3. | Extratos
bancarios

31 de outubro

Cota Parte 4°
trimestre e

4. | Extratos
bancarios

31 de janeiro

Plano de
5. | Gestao e
Quadro de
Atividades

15 de outubro

Previsao
6. | Orcamentéria

10 de novembro

Balanco Anual

31 de janeiro

Prestacéo de
Contas ANUAL
ao COFEM

28 de fevereiro
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ANEXO 07

[Sugestao de carta a Diretoria do Conselho para proposta de Curso no COREM]

Sr(a) Data
Presidente do COREM _2 Regiao

Prezados(as) senhores(a)
Temos conhecimento de que esse Conselho, promove em seu planejamento anual

acfes que levam ao desenvolvimento técnico dos(as) musedlogos(as). Somos

especializados em e informamos que

temos interesse em ministrar curso de curta duracdo que versa sobre

”, com conteudo dos topicos

Tal curso seria realizadonosdias ___, , e ,entre e horas, em sua
sede, e nos encarregariamos de sua veiculacdo, inscricbes e fornecimento do
conteldo aos alunos através do meio digital, apresentando ao final relatério.
Sabedores da exigéncia desse COREM sobre frequéncia s6 seria fornecido
certificado por esse Conselho aos concluintes com 100% de presenca.

No aguardo de seu acordo a esta solicitacdo, que cremos vai de encontro ao

interesse da categoria, ficamos no aguardo de sua deciséo.

Atenciosamente

Nome Identidade CPF
Endereco

Sede Rua Alvaro Alvim, 48, sala 1006, Centro. CEP:20031-010 Rio de Janeiro - RJ .
site: www.cofem.org.br e-mail: cofem.museologia@gmail.com

109/128



CONSELHO FEDERAL DE MUSEOLOGIA — COFEM
Criado pela Lei n® 7.287, de 18/12/84
Regulamentado pelo Decreto n®91.775, de 15/10/85

ANEXO 08

[Modelo de relatorio final e da prestacdo de contas do Curso realizado pelo(a)

responsavel]

A Diretoria COREM _ Regido

Conforme acordado, encaminhamos relatério sobre o curso “ ” que

ministramos entre e de de 202_.

Nome dos Inscritos Categoria | Valor Frequéncia Certificado
recebido (%) S/N
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Atenciosamente,

Nome Identidade CPF
Endereco
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ANEXO 09

CONSELHO REGIONAL DE MUSEOLOGIA — ...2 REGIAO (estados )
Criado pela Lei n® 7.287, de 18.12.1984, regulamentada pelo Decreto n.° 91.775, de
15.10.1985.

Certificado

Certificamos que participou

do curso realizado de __a __ de
de com carga horaria de __h e __ minutos, no Conselho Regional

de Museologia ...2 Regido — COREM ...R.

Nome Nome
Professor(a) do Curso Presidente do COREM x2R
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ANEXO 10

[Quadro de controle de expedicao de cédulas de identidade]

Oficio Corem XX-X XXX/20XX

Exmo(a). Senhor(a).
) 9,9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9:4
Presidente do Conselho Federal de Museologia
Assunto: Cédulas de Identidade Profissional
O Conselho Regional de Museologia XX Regido solicita envio de XXXX no-

vas cédulas de identidade profissional.

Segue em anexo relatério com a numeragdo de XXXXXXXXXXXXX a
XXXXXXX expedidas.

As cédulas canceladas sdo as de numero :XXXXXXXX, listadas em anexo com a
justificativa de seu cancelamento.

N&o ha cédulas em poder do Corem XXX-R para emissao.

Atenciosamente,

XXXXXXXXXXXX- COREM XR XXX- X
Presidente COREM XXXX- @ Regiao

Em anexo devera vir uma tabela (em papel timbrado do COREM) com os seguintes
campos:

CONTROLE DE CEDULAS DE IDENTIDADE EXPEDIDAS E CANCELADAS

ORDEM | N° SEGURANCA | REGISTRO NOME DATA DE | MOTIVO VIA
(atrés da cédula) EXPEDICAO

01 XXXXXX XXXX-X XXXXX XXIXXIXXXX Erro de impresséao | 12

02 XXXXXX XXXX-X XXXXX XXIXXIXXXX Rasurada 24
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ANEXO 11

[Modelo de Aviso sobre eleicdo de Diretoria para publicar
no DOU ou no Diério Oficial do Estado sede do COREM]

Para arquivar no COREM pode ficar no papel timbrado. Para mandar para o

DOU vai sem ser no papel timbrado.

##TEX O Conselho Federal de Museologia-COFEM torna publico que deu posse aos
novos(as) Conselheiros(as) Federais Efetivos(as) e Suplentes na XX2 Sessao Plena-
ria Ordindria de XX/XX/XXXX, ocorrida em plataforma virtual. De acordo com o Re-
gimento Interno, Art. 25, a Plenaria elegeu para um mandato de dois anos (2023-
2024), Presidente XXXXXXXX (nome por extenso) e Vice-presidente, XXXXX (nome
por extenso). Foram indicadas e homologadas como  Secretaria
XXXXXXXXX, (nome por extenso) e como Tesoureira (home por extenso) que mo-
vimentara as contas bancarias junto com o Presidente. As Comissfes ficaram com-
postas pelos Conselheiros, como previsto no Regimento Interno do COFEM, Art. 30
a 39. A sede do COREM €é em..........ccc........ A Plenaria aprovou a prorrogacao, a
partir de 31 de dezembro de 20..., pelo prazo de 30 dias uteis, 0os poderes de repre-
sentacdo do Conselho junto as instituicbes bancéarias do(a) Presidente (nome por
extenso) e do(a) Tesoureiro(a) (home por extenso).

##DAT Rio de Janeiro, (extenso) dia, més e ano

##ASS nome do(a) presidente

##CAR Presidente

##ATO AVISO DE ELEIQAO

Obs. Os simbolos do jogo da velha sdo determinados pela Imprensa Nacional.
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ANEXO 12

[Papel timbrado do COREM]

TERMO DE TRABALHO VOLUNTARIO

TERMO DE ADESAO
COM BASE NA LEI DO VOLUNTARIO N° 9.608/98, MODIFICADA PELA LEI
13.297, DE 16 DE JUNHO DE 2016.

O Conselho Regional de Museologia da ....Regido-COREM...R, entidade sem fins
lucrativos, situada na Rua ........... ,cidade, UF, inscrito no CNPJ sob o numero
XXXXXX, neste ato representado por sua/seu presidente ......... , doravante
denominada Entidade, vem celebrar com ............. , brasileiro, estado civil, RG n° ..... ,
CPFnN° ... , residente @ .......ccoeeeennnn. , cidade, UF, denominado Voluntario(a) neste
instrumento particular, o presente Termo de Adesdo, com as seguintes condi¢des
abaixo:

Clausula 12 — o objeto do presente Termo que as partes supra qualificadas firmam é
o estabelecimento das regras para a atuacao do(a) Voluntario(a).

Clausula 22 — o Voluntario se compromete a auxiliar a Entidade no
desenvolvimento/implementacéo de.......... (descrever a atividade acordada entre as
partes).

Clausula 32 — seu horario de trabalho sera varidvel em funcdo da atividade/projeto
que esteja desenvolvendo/implementando. (Também € possivel determinar dias e
horério de trabalho).

Paragrafo Unico — o horario acima estabelecido de pleno acordo entre as partes
podera ser revisto e alterado a qualquer momento, por iniciativa de qualquer das
partes, desde que conte com 0 expresso consentimento da outra.

Clausula 42 — podera o(a) Voluntario(a) ser aproveitado em outras atividades da
Entidade durante a vigéncia deste instrumento particular, desde que conte com o
seu consentimento expresso e sejam 0s horarios compativeis com a atividade
mencionada neste Termo de Adeséo, em sua Clausula 22.

Clausula 5% — as despesas expressamente autorizadas pela Entidade e realizadas
em beneficio desta poderéo ser reembolsadas ao(a) Voluntario(a) se este(a) assim o
desejar. O reembolso sera feito mediante assinatura de recibo por parte do(a)
Voluntario(a).

Paragrafo unico - caso o Voluntario ndo deseje o reembolso devera essa
manifestacéo de vontade ser expressa, mediante termo escrito.

Clausula 62 — o0 presente instrumento particular tem prazo de duracéo de ....meses,
tendo inicio em .../.../... e término em ...../....[...., podendo, no entanto, ser rescindido
antes do prazo mediante comunicacdo escrita de uma das partes a outra, com
antecedéncia minima de 30 dias, motivando a deciséo.
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Clausula 72 — fica eleito de comum acordo o Foro da Comarca do (UF) cidade com
excecdo de qualquer outro, por mais especial que seja, para dirimir qualquer duvida
ou litigio decorrente do cumprimento deste instrumento particular.

Por fim, consciente esta o(a) Voluntario(a) que o servico voluntario, conforme Lei
Federal n° 9.608/98,cujo Artigo 1° foi modificado pela Lei 13.297, de 16 de junho de
2016, que segue junto a este Termo, “ndo gera vinculo empregaticio, nem obrigagao
de natureza trabalhista, previdenciaria ou afim”.

Estando as partes plenamente de acordo com 0 acima exposto, subscrevem o
presente em 2 vias de igual teor e forma, na presenca das testemunhas abaixo.

Local, ...de .......... de 20....
ENTIDADE VOLUNTARIO(a)
TESTEMUNHAS:
1- 2.
Nome: Nome:
RG: RG:
CPF: CPF:
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ANEXO 13

OFICIO CIRCULAR COFEM N° 010/2019 Rio de Janeiro, 26 de agosto de 2019

Prezados(as) Tesoureiros(as) e Presidentes dos COREMs,

Visando sistematizar e esclarecer os procedimentos e praticas dos Tesoureiros
do Sistema COFEM/COREMs, de acordo com a Legislacdo exarada pela Lei
7287184, pelo Decreto 91775/85 e pelas Resolugbes COFEM, abaixo elencamos os
assuntos de tesouraria que observamos serem 0s que mais geram dificuldades na
sua execugao:

1 PERSONALIDADE JURIDICA

Cada Conselho é uma autarquia federal distinta, com autonomia administrativa
e financeira. Seus atos, por ser entidade de direito publico, quando necessario (ata
de eleicdo e posse, por exemplo) devem ser publicados para atender a imposicéo
legal da publicidade; ndo cabe o atendimento de qualquer exigéncia para anotacéo
em Registro Civil de Pessoa Juridica. Argumentem que séo Autarquia Publica.

2 ATRIBUICOES DO TESOUREIRO

Cada Conselho Regional tem no seu Regimento Interno as atribuicbes do
Tesoureiro. Dentre todas, as mais importantes e comuns a todos, sao:

e Movimentar, em conta conjunta com o Presidente, as contas bancérias do
COREM assinando, para tal fim, cheques e demais documentos exigidos;

e Assinar, com o Presidente, os balancetes, o balanco, prestacdes de con-
tas, determinacdes do Tribunal de Contas da Unido - TCU e outros docu-
mentos de natureza financeira;

e Elaborar, com o Presidente, a proposta orcamentaria do COREM;

e Controlar o patriménio financeiro e material do COREM,;

e Informar e orientar o Plenario e a Diretoria sobre os assuntos financeiros;

e Emitir, obrigatoriamente, parecer sobre qualquer matéria que implique em
aumento de despesas ou aumento de orgcamento;

3 ANUIDADES
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e As anuidades sao consideradas tributo, dai entre outros aspectos, seu
ndo pagamento pode acarretar sangdes, inclusive juridicas, ao ina-
dimplente (ver Resolugédo N° 19/2018, sobre Fiscalizacdo).

e A anuidade vence a 31 de mar¢o de cada ano e seu valor é fixado em
Resolucdo do COFEM do ano anterior podendo ser concedidos des-
contos para pagamento antecipado em janeiro ou fevereiro;

3.1Anuidades em atraso: multa, juros e atualizacdo monetéria

N&o se considera 0 més do pagamento para o célculo do valor das anuidades em
atraso, portanto nao se considera “rata temporis” (isto €, pagar a 2 ou 30 do més nao
importa, porgue aquele més de pagamento néo é considerado);

Dessa forma, o calculo do valor é feito a partir de 1° de abril do ano em que a
anuidade nao foi paga, da seguinte maneira:

Anuidade + Multa + Juros + Atualizacdo Monetéria

e Cobranca da anuidade nao paga;

e Cobranca imediata de multa de 2% que s6 é cobrada uma vez e incide so-
bre o valor da anuidade;

e Cobranca de juros simples de 1% ao més (a lei proibe cobranca de juros
compostos), que incidem sobre a anuidade exclusivamente.
Para o célculo considera-se:

Valor da anuidade x 1% ao més x nimero de meses em atraso

e Atualizacdo monetaria - € usada a tabela do INPC do IBGE. No entorno do
dia 10 de cada més o IBGE acrescenta o indice do més anterior.

Obs: O valor da atualizacdo monetaria é obtido numa sequéncia de multiplicacdes
entre o (indice do 1° més em atraso dividido por 100 +1) x (vezes) o (indice do 2°
més em atraso dividido por 100 +1) x (vezes) o (indice do 3° més em atraso dividido
por 100 +1) e assim sucessivamente até o (indice do més anterior ao pagamento
dividido por 100 + 1).

Exemplo para céalculo do valor em atraso:

Dentro do ano em curso:
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Um musedlogo deixou de pagar sua anuidade no valor de R$ 200,00 até 31 de
marco/19 e quer pagar em 14 de julho (esta atualizacdo sO vale se 0 pagamento
ocorrer até 31 de julho):

R$
Anuidade 200,00
Multa (2% sobre a anuidade) 0,02 x 200 2,00
Juros (1% ao més - abr, mai, jun) 200x0,01x3 6,00
Atualizacdo monetaria (indice INPC de cada més): 1,53
TOTAL A PAGAR 209,53

Formula para o célculo da atualizagdo monetaria:
Valor inicial: (anuidade + multa)

1 - Valor inicial x (INPC abr + 1) x (INPC mai + 1) x (INPC jun + 1) = valor atualizado
100 100 100
Valor atualizado — valor inicial = valor da atualizacdo monetaria

2 — Consultando a tabela do INPC / IBGE encontramos:
Abr/19 0,60 ; Mai/19 0,15 ; Jun/19 0,01

Entdo, aplicando a formula indicada no item 1 acima, teremos:
(200 + 2) x 1,006 x 1,0015 x 1,0001 = 203,53
203,53 -202 =1,53

Assim, os R$ 202,00 (anuidade +multa) devidos em 31/03/19 transformaram-se
em julho/19, em R$ 203,53 . A atualizagao foi de R$ 1,53.

Quando for de varios anos

Multa — s6 ocorre uma vez, em abril do ano que se inicia o atraso. Incide sobre a
anuidade daquele ano. Célculo: anuidade daquele ano x 2%.

Juros - é o resultado da multiplicacdo de (numero de meses desde abril em que
inicia o atraso até o més anterior ao pagamento em que se fara) x (1 % ao més que
e 0,01) x (anuidade inicial atrasada). Calculo: anuidade daquele ano x 1% x n° de
meses desde abril do ano em que ndo pagou, até o més em que sera feito o
pagamento.
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Atualizacdo monetéaria — a formula de calculo sera a mesma do exposto acima,
iniciando com o indice de abril do ano em que a anuidade néo foi paga, até o indice
do més anterior ao de pagamento.

Obs: Como cada ano tem o valor de sua anuidade, cada ano ndo pago tem que ser
calculado e somado.

Existem aplicativos que fazem o célculo da atualizacdo monetaria. Estamos
pesquisando se sao livres para utilizac&o, junto a outros Conselhos.

4 PLANO DE GESTAO E QUADRO DE ATIVIDADES

O atual entendimento do TCU é o de que os Conselhos criados pela Unido tém
como razdo de ser atuar em beneficio da Sociedade e no nosso caso, atuar no
sentido de preservar a cultura, a memoaria, o patriménio nacional.

Dentro dessa Otica é fundamental que cada Conselho Regional, assim como o
COFEM, elabore seu Plano de Gestdo e seu Quadro de Atividades, que sao as
pecas que irdo nortear o que o Conselho fard tendo como referéncia os cinco eixos
propostos pelo COFEM ao TCU: Administracdo, Fiscalizagcdo Profissional,
Governanca, Politicas de Aproximacao Interna e Externa e Transparéncia.

O Plano de Gestdo e o Quadro de Atividades para o ano seguinte deverdo ser
prontificados até meados de outubro e encaminhados ao COFEM junto com sua
Previsdo Orcamentaria, apos aprovacao pela Diretoria e Comissdo de Tomada de
Contas do Regional.

5 DOCUMENTOS CONTABEIS

5.1 Previsdo Orcamentéria (Orcamento)

A Previsdo Orcamentéria € o Plano de Acédo e suas atividades postas em numeros,
isto €, primeiro formula-se o Plano e baseado nele vé-se quanto custard,
equilibrando-se Receita e Despesas (ver modelo no Manual de Gestéo Operacional).
E indicado também prever um percentual da renda bruta, a critério do Conselho,
como reserva técnica financeira, pois a arrecadacao estimada pode ocorrer em nivel
menor que o esperado ou ocorrer algum imprevisto ou Novo projeto.

Deve ser aprovada pelos COREMs e enviada cépia ao COFEM para andlise da
Comisséo de Tomada de Contas do COFEM.

Observa-se que € obrigatoria, por Lei, a inclusdo das cotas parte devidas ao COFEM
na Previsdo Orgamentaria, sendo as demais discricionarias, ressalvado o percentual
para a Fiscalizacao.
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5.1.1 Fiscalizacdo

Os COREMS deverao seguir recomendacao expressa do COFEM que na Previsao
Orcamentaria haja uma destinacdo de no minimo 10% da receita liquida de todos os
COREMs para o eixo Fiscalizacao Profissional. A cada ano o TCU orienta que esse
valor seja gradativamente aumentado até o percentual que o Conselho possa
suportar para realizar esse trabalho.

Entende-se como Receita Liquida dos COREM'’s:

Renda bruta — 25% Cota parte COFEM = Renda liquida

As despesas relacionadas a Fiscalizagdo do Exercicio Profissional poderdo
abranger:

5.1.2

Compra, uso e manutencéo de equipamentos e tecnologias utilizados na fis-
calizacao;

Aquisicao de material de escritorio destinado a orientacéao e fiscalizacao;
Custos com a realizacdo de reunides de Comissées da fiscalizacédo profissio-
nal;

Telefonia mdvel ou fixa institucional utilizada na orientagéo e fiscalizacao;
Correspondéncia especifica de fiscalizacao e orientacao;

Diarias ou ajuda de custos relacionadas a atividades de orientacdo e fiscali-
zacao profissional;

Custas de deslocamentos (passagens, taxis, entre outros) visando orientacao
e fiscalizacdo profissional, devidamente autorizados;

Suprimento de fundos, mensal, para despesas de pequeno porte relacionadas
a fiscalizagdo, ndo cumulativo com as despesas dos outros itens;

Salério de estagiario ou secretaria quando vinculado com a fiscalizacdo pro-
fissional.

Cotas parte do COFEM

De acordo com a Lei 7287/84 no seu Art. 10 e com o Decreto 91.775/85 no seu Art.

14:

“Constitui receita do Conselho Federal de Museologia:

| — 25% (vinte e cinco por cento) da renda bruta dos Conselhos Regionais de
Museologia, exceto as doacdes, legados ou subvencgdes;

Il — doacbes e legados;

Il — subvencé&o dos Governos Federal, Estaduais e Municipais, ou de empresas e

Sede Rua Alvaro Alvim, 48, sala 1006, Centro. CEP:20031-010 Rio de Janeiro - RJ .
site: www.cofem.org.br e-mail: cofem.museologia@gmail.com

120/128



%'&7
D4

CONSELHO FEDERAL DE MUSEOLOGIA — COFEM
Criado pela Lei n® 7.287, de 18/12/84
Regulamentado pelo Decreto n®91.775, de 15/10/85

instituices privadas;
IV — rendimentos patrimoniais;
V — rendas eventuais.”

Dessa forma a renda bruta dos Conselhos Regionais de Museologia, inclui 25% do
rendimento das aplicacdes financeiras. De acordo com a Resolucdo COFEM N°
05/2016, os valores a serem transferidos ao COFEM devem ocorrer trimestralmente,
até o ultimo dia do més subsequente ao trimestre civil. Quando em atraso, sobre o
valor incidirdo multa, juros e atualizacdo monetaria.

O célculo de valores em atraso sera 0 mesmo apresentado no item 3.1 acima,
considerando-se em atraso as cotas parte do COFEM néo transferidas em 1 de
maio, 1 de agosto, 1 de novembro e 1 de fevereiro (este do ano seguinte) e
referentes respectivamente ao 1°, 2°, 3° e 4° trimestres.

5.2 Balancgo

Pelo fato de as anuidades serem consideradas receita de origem publica é
obrigatéria a comprovacado de Receitas e Despesas a qualquer titulo ocorridas pelo
Conselho. Isto € feito através de balancos anuais: o orcamentéario, o patrimonial, o
financeiro e o de variacdes patrimoniais, 0s quais devem ser acompanhados das
pecas que o TCU determinar.

Os Balangcos devem ser levantados até o fim do més de marco, firmados por
Contador(a) com registro ativo no Conselho Regional de Contabilidade, para envio
ao TCU e ao COFEM. Fazem parte da prestacdo de contas que a Diretoria submete
a Assembleia Geral Ordinaria para aprovacao, junto com o Parecer da Comisséo de
Tomada de Contas.

E uma peca importante, que retrata 0 que ocorreu com 0s recursos que o Estado
concedeu ao Conselho arrecadar. Sdo de responsabilidade da Diretoria, sendo
assinados pelo(a) Presidente, pelo(a) Tesoureiro(a) e pelo(a) Contador(a).

Sugerimos que mensalmente, logo na primeira semana, sejam enviados ao(a)
Contador(a):

e Extrato bancario do més anterior, ja conciliado pelo Tesoureiro;

¢ Planilha dos pagamentos efetuados em cheque ou pela Internet
acompanhada dos comprovantes de despesa correspondente
(conforme o modelo);
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e Planilha das despesas efetuadas em espécie, de pequeno valor e
de pronto pagamento acompanhada dos comprovantes de des-
pesa (conforme o modelo).

A entrega mensal ao(a) Contador(a) dos documentos acima (que deve ser recibada),
permite a elaboracdo dos Balancetes Trimestrais solicitados pela Resolugéo
05/2016.

O(a) Contador(a) devolvera toda a documentacdo acima ao Conselho, apés o
levantamento no encaminhamento do Balanco Anual.

6 Sumariando, sugerimos as acdes abaixo:

6.1 No inicio de cada més obtenha o extrato bancério e o concilie, enviando ao(a)
Contador(a) a documentacdo do més anterior com as planilhas citadas acima;

6.2 Até o ultimo dia de abril, julho, outubro e janeiro (deste, do ano seguinte) transfi-
ra a cota parte do COFEM, comunicando por Oficio e enviando copia do com-
provante;

6.3 Lembre a Diretoria em agosto sobre a elaboragdo do Plano de Gestdo e do
Quadro de Atividades para o0 ano seguinte;

6.4 O Plano de Gestédo e o Quadro de Atividades devem estar prontos e aprovados
para que a Tesouraria 0o quantifiqgue financeiramente, que € a Previsdo Orca-
mentaria. ApGs aprovacao da Plenaria do Regional, a Previsdo Orcamentaria
devera ser enviada ao COFEM até 15 de outubro;

6.5 Se houver troca de Tesoureiro(a), este devera ser apresentado ao(a) Gerente
da Conta do Conselho no Banco. Recomenda-se que o(a) novo(a) Tesoureiro(a)
seja treinado(a), conforme citado no Manual de Gestao Operacional;

6.6 Ajajunto ao(a) Contador(a) do Conselho para que os Balangos estejam pron-
tificados até o fim de fevereiro para envio ao COFEM para sua andlise e dispo-
nibilizados no endereco eletrénico do Regional de acordo com as orientagfes
do TCU.

RECOMENDACAO: ¢ indispensavel que cada Conselho tenha um(a)
Contador(a) com registro ativo no Conselho Regional de Contabilidade.
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Em anexo os seguintes documentos:

DOC 01 — Modelo de Planilha para pagamentos com cheques e internet;
DOC 02 — Modelo de Planilha para Controle de Despesas Caixa Pequeno;
DOC 03 — Modelo de Cronograma para Tesouraria.

Atenciosamente,

wWlaLel G Nl 4N L?J Al n Lt
Marcia Silveira Bibiani
Museolloga COREM 2R 0163-I
Diretora Tesoureira COFEM
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ANEXO 14

Oficio Circular COFEM N° 04/2020 Rio de Janeiro, 04 de abril de 2020
REF. Oficio Circular N° 10/2019

Prezados Tesoureiros e Presidentes dos COREMSs,

Apos verificarmos que ha, ainda, a existéncia de duavidas nos Conselhos com

relacdo ao calculo das anuidades em atraso, encaminhamos a seguir documento

gue esperamos elucidem definitivamente esta questao.

Lembramos que 0 mesmo assunto esta contido no Manual de Gestdo Administrativa

disponibilizado no site do COFEM e no Oficio Circular n°® 10/2019, que orienta as

acOes de Tesouraria do Sistema COFEM / COREMSs.

CALCULO:

As anuidades sempre vencem a 31 de marco de cada ano e, portanto, a partir de 1

de abril de cada ano tem seus valores em atraso calculados segundo a equacao
Valor devido = anuidade + multa + juros + atualizacdo monetaria, em que:

Valor da anuidade do ano é o principal e P

+ multa de 2% s6 é cobrada uma vez e sempre sobre o principal ------------------- P x

0,02

+ juros de 1% ao més (sempre simples, os compostos sédo vedados por lei), entre

abril do ano em atraso e o0 més anterior ao do efetivo pagamento, sobre somente o

principal, ndo incluindo a multa ---------------- e - 0,01 xon®

de meses x P

+ atualizacdo monetaria, que é a diferenca entre o valor da anuidade em atraso e o

valor corrigido. O valor corrigido (que é quanto deve ser pago), € obtido, entre outras

ferramentas, através do seguinte link do site do Banco Central do Brasil:

https://www3.bcb.gov.br/CALCIDADAO/publico/corrigirPorindice.do?method=corrigir

Porindice

Os campos com * sao de preenchimento obrigatério

Correcao de valor por indices de precos

Selecione o indice para a
correcao | j

* Data inicial (MM/AAAA) |7
(Inclui a taxa do més inicial) =

* Data final (MM/AAAA) =

Valor a ser corrigido |
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Metodologia

Na tela acima, o “indice para a corregcao” é INPC/IBGE, a “data inicial” é a de abiril
do ano da anuidade em atraso, a “data final” € a do més anterior ao do efetivo
pagamento e “valor a ser corrigido” € a soma da anuidade em atraso + a multa + os
juros.

Exemplificando:

O musedlogo deve a anuidade de 2016 e vai efetivamente pagar em setembro de
2019. Teremos o valor a pagar de:

Céalculo do Valor a Pagar

Anuidade Multa Juros Valor a Corrigir Valor Corrigido Atualizacéo Total a Pagar
1 2 3 4 5 6 =5
276,71 5,53 113,46 395,71 444,18 48,47 444,18

Os campos com * s3o de preenchimento obrigatério 125/128

Correcao de valor por indices de precos

Selecione o indice para a
correcdo | INPC(IBGB) - a partir de 04/1979

*  Data inicial (MM/AAAA) [ ouz01c
(Inclui a taxa do més inicial) =

K

* Data final (MM/AAAA) 08/201¢ e

Valor a ser corrigido | 395,71

Metodologia

Resultado da Correcao pelo INPC (IBGE)

Dados basicos da correcao pelo INPC (IBGE)

Dados informados

Data inicial 04/2016
Data final 08/2019
Valor nominal R$ 395,71 ( REAL)

Dados calculados
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Dados basicos da correcao pelo INPC (IBGE)

Dados informados

indice de correcdo no periodo  1,12248350
Valor percentual correspondente 12,248350 %
Valor corrigido na data final R$ 444,18 ( REAL)

Cabe uma observacdo: a anuidade tem natureza tributaria e apds cinco anos
prescreve (isto é, legalmente ndo pode mais ser cobrada).Mas nada impede que o
museologo reconheca a divida e a pague.

O comum dos cidadaos, dos museologos, desconhece a lei embora a ninguém seja
licito desconhecé-la. Como entre as finalidades dos COREMs nao esta aproveitar-se
do desconhecimento para aumentar sua receita, mas esta ser correto com seus
registrados, recomenda-se dar a orientagcdo acima aos inadimplentes. Cabe a cada
um decidir se deve pagar s6 o que a lei impde ou o que é realmente devedor.

Atenciosamente,

ke otelq -I::-'U_J'" 10 Ry _‘)‘J.‘.,{ 7%
Marcia Silveira Bibiani
Musedlloga COREM 2R 0163-I
Diretora Tesoureira COFEM
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ANEXO 15
Modelo de Recibo de pagamento aos COREMs

CONSELHO REGIONAL DE MUSEOLOGLA DA _* REGIAD
Criado pela Lei N*® T 287 de 181211984
Regulamentado pelo Decreto M® 91775 de 15M1MNW1985

Modelo
RECIBO PAGAMENTO ANUIDADE

| [ com desconto 10% | | [ com desconto 5% |

| |integral s/ desconto | | | parcelado | parcela n®

Mome ciwil:

Registro n®: Q000-1 COREM xR

Valor R$: R3

Forma Pagamento: Deposito onlime em 00002023
Referé&ncia: Anuidade f Resoclugiao COFEM MN® TE2022
Exercicio: 2023

Emissio do recibo: | /02023

O COREM _ 2 Regido declara o recebimento dos wvalores e referéncias

supracitades. Dou fé da veracidade das informacées indicadas.

CORENM x* Regido - O00-1
Conselheira Tesouwreira

Sede:
Telefone:
E-mail:
Site:
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Regulamentado pelo Decreto n®91.775, de 15/10/85

Documento aprovado na 562 AGE COFEM/COREMSs, em 20/11/2021, com a participagdo
dos(as) Conselheiros(as) Federais e Regionais: Rita de Cassia de Mattos, COREM
2R.0064-I, Presidente COFEM; Inga Ludmila Veitenheimer Mendes, COREM 3R.0017-1V,
Vice-presidente COFEM. Clarete de Oliveira Maganhotto, COREM 5R.0002-1V, Diretora Te-
soureira COFEM; Maria Eugenia Saturni, COREM 4R.0022-1l, Diretora Secretaria COFEM,;
Aluane de Sa da Silva, COREM 4R.0198-|, Conselheira Suplente COFEM. Andréa Fernan-
des Considera, COREM 4R.0149-1, Conselheira Efetiva COFEM. Eliene Dourado Bina, CO-
REM 1R.0080-1, Conselheira Efetiva COFEM. Felipe da Silva Carvalho COREM 2R.1042-I,
Presidente COREM 2R. Genivalda Candido da Silva, COREM 1R.0414-1, Presidente CO-
REM 1R; Heloisa Helena Queiroz, COREM 2R.0726-I, Conselheira Efetiva em exercicio
COFEM; José Wilton Nascimento Guerra, COREM 4R.0251-ll, Presidente COREM 4R;
Lourdes Maria Agnes, COREM 3R.0237-I, Conselheira Tesoureira COREM 3R; Maria Cristi-
na Pons da Silva, COREM 3R.0079-1V, Conselheira Efetiva, CLN COFEM. Nadia Teresinha
Schréder, COREM 3R.0044-1V, Conselheira Suplente COFEM; Poliana Silva Santana, CO-
REM 5R.0095-1, Conselheira Tesoureira COREM 5R; Pollynne Ferreira de Santana, CO-
REM 4R.0339-I, Conselheira Suplente COFEM; Talita Veiga Gomes, COREM 1R.0398-I,
Conselheira Tesoureira COREM 1R e Vanessa Maria Ferreira Dutra, COREM 3R.0024-1V,
Conselheira Suplente COFEM.

A revis@o publicada em dezembro de 2022 foi submetida a aprovacdo da plenaria reunida
na 602 AGE COFEM/COREMSs, realizada em 26/11/2022.

Quando houver alteracéo de parte deste Manual, seja em funcdo de propostas de sugestdes
acatadas, bem como em razdo de modificacdes impostas por mudanca na legislacéo,
caberd a Comisséo de Legislacdo e Normas do COFEM providenciar a nova redacéo e a

atualizacéo do seu texto e, a Diretoria, a divulgacao no site do COFEM.
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