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PROTOCO(STA RESPONSAVEL

Excelentissimo Senhor,

Encaminho, em anexo, Instrucdo Normativa SPA n.2 001/2012, que dispde sobre os

procedimentos relativos & identificacdo, controle, quardo e depreciacdo _de _bens moveis

permanentes, e administracdo, controle e depreciacio dos bens imoveis, editada pela
Controladoria-Geral do Municipio, com respectiva minuta do Decreto Municipal, para que V. £x.2
verifique seu teor e, concordando com seus respectivos termos, proceda-se  sua aprovagao.

Qualquer sugestio serd de suma importancia para que este documento venha auxiliar o
andamento nos procedimentos de execugdo orgamentaria.

Sem mais para o momento, despeco-me cordialmente, renovando votos de elevada estima e
consideracdo.

ntb‘ma _'I"_ERMO DE )_&PROVAQE}
W%ﬁr Verifiquel o teor da Instrugio i
ANTONIO GONCALVEst\ﬁOR N:fmaﬂvﬂ SPA n2 °°|1f2°12- !
‘ editada ela  Controladoria- |
CDNTROLADOR“GERAL DO MUNICIPIO Geral do lf'lunicipia. razdo pela |z
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05 seus termds, | a aprovo. |

Proceda-se & humeragio do
i Decreto e pnb!:cajﬁo de seu |
EXCELENTISSIMO SENHOR PREFEITO MUNICIPAL teor. ~ N/ |
JOSE RAMOS FURTADO | Prefeifo Makipal de1ina |
Nesta | José Ra\no? furtado |
i I
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INSTRUCAO NORMATIVA SPA N%, 001/2012

Versdo: 01

Data de Aprovagdo: __/_ /2012

Ato de Aprovagio: DECRETO N2, /2012
Unidade Responsdvel:
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO - CGM

| = FINALIDADE

Orientar o Setor de Patriménio e 6rgaos setoriais da administragdo direta e indireta que compdem
a estrutura do Poder Executivo do Municipio para a correta observancia dos procedimentos
relativos a identificacdo, controle, guarda e depreciacdo de bens moveis permanentes, e
administracdo, controle e depreciagio dos bens iméveis.

1l - ABRANGENCIA
Orgdos da Administracio Direta e Indireta que compdem a Estrutura do Poder Executivo do
Municipio de luna.

111 = CONCEITOS
1. Cessdio: transferéncia gratuita da posse de um bem publico de uma entidade ou dérgao para
outro, a fim de que o cessionario o utilize nas condigdes estabelecidas no respectivo termo, por

tempo certo ou indeterminado.

2. Depreciaciio: diminuicdo parcelada do valor dos elementos (bens do ativo imobilizado)
decorrentes do desgaste pelo uso, da agdo da natureza ou da obsolescéncia normal dos ativos
imobilizados (maquinas, veiculos, moveis, iméveis e instalagbes) da empresa.

3. Doacdo: transferéncia por liberalidade dos bens ou vantagens do patriménio de uma pessoa
para outra que 0s aceita.

4. Incorporacio: ato pelo qual bens do patriménio publico passam a contribuir para a formagdo ou
integralizacdo do capital da entidade publica.

5. Inventario Fisico: instrumento de controle que permite o ajuste dos dados escriturais com o
saldo fisico do acervo patrimonial em cada unidade gestora, o levantamento da situagdo dos bens
em uso e a necessidade de manutencio ou reparos, a verificagio da disponibilidade dos bens da
unidade, bem como o saneamento do acervo.
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6. Método das quotas constantes: este método considera que depreciagdo ocorre a taxa constante
ao longo do tempo de vida util do bem, ou seja, a quota de depreciacdo sera a divisdo do total a
depreciar pelo numero de anos de vida util do bem.

7. Meétodo das somas dos digitos: € um métodoe que propicia carga anual de depreciagio |
decrescente, de forma a acelerar o processo de deprecia¢do no inicio da vida do bem.

8. Método das unidades produzidas: esse método é baseado numa estimativa do nimero total de
unidades que devem ser produzidas pelo bem a ser depreciado, e a quota anual de depreciagao é
expressa pela divisdo do nimero de unidades produzidas no ano X e o nimero de unidades
estimadas a serem produzidas durante a vida Gtil do bem. O resultado da divisdo representara o
percentual de depreciagdo a ser aplicada no ano X.

9. Movimentagdo: o processo de movimenta¢do consiste na saida de um bem de seu local de
guarda para manutengao ou empréstimo, sem a correspondente troca de responsabilidade, sendo
emitida a Nota de Movimentagio. Nesse caso, deverd haver uma data provavel de devolucdo do
bem.

10. Tombamento: ato de reconhecimento do valor de um bem, que o transforma em patriménio
oficial e institui regime juridico especial de propriedade, levando-se em conta sua fung¢io social.

11. Transferéncia: constitui na mudanca da responsabilidade pela guarda e conservacio de um
bem permanente.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Os instrumentos legais que fundamentam essa Instru¢do Normativa compreendem os artigos 95,
96, 104 e 106 da Lei n? 4.320, Resolugdo do Conselho Federal de Contabilidade — CFC n®.
1136/2008, Constituigiio Federal, Lei n.2 8.666/93 e Lei Complementar n.2 101/00.

V — RESPONSABILIDADES

1. Do chefe do Poder Executive Municipal
~ Nomear Comissdo de Inventdrio, mediante Portaria, formada por, no minimo, trés
servidores do quadro permanente, sendo que os servidores designados ndo deverdo estar
lotados no Departamento de Patrimdnio, para que seja preservado o principio da
segregacdo de fungdes.

2. Do Secretdrio da Pasta
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- lndicar um responsavel pelos bens patrimoniais de cada sala, encaminhando a relagao, via

oficio, ao Setor de Patriménio e ao Setor de Recursos Humanos;
~ Comunicar ao Setor de Patriménio e ao Departamento de Recursos Humanos sempre que
houver alteragbes realizadas acerca do item anterior.

3. Do Setor de Patriménio

~ Efetuar o tombamento dos bens moveis tdo logo receba os documentos do Setor de
Contabilidade, registrando suas caracteristicas e seu histérico no aplicativo operacional
disponibilizado pela Administragao;

~ Ao fazer o registro, classificar o bem em uma categoria de depreciagio;

» Providenciar emplaquetamento e identificagdo de todos os materiais permanentes e
equipamentos, de acordo com o tombamento e em consonancia com a numeracio
sequencial adotada pela administragao;

-~ Manter em arquivo préprio todos os documentos referentes a entrada, movimentacio e
baixa de bens;

~ Manter atualizado o registro de tombamento, de maneira que informe todos os materiais
permanentes e equipamentos em uso em cada um dos departamentos e setores da
administracdo;

=~ Manter relagdo atualizada dos servidores, contendo nome, endereca, CPF, e demais dados
que forem necessérios para efetivo controle dos responsaveis pela guarda dos bens;

~ Providenciar baixas de termos de responsabilidade e emissdao de novos termos nos casos
de transferéncia de equipamentos de um setor para outro;

~ Controlar e fiscalizar o cumprimentc das normas sobre guarda, conservacio e utilizagio de
equipamentos, moveis e demais bens patrimoniais;

~ Zelar pela guarda dos bens armazenados, observando as normas de estocagem, seguranga
e prevencao;

» Proceder ao levantamento do Inventaério fisico do patrimanio ao final de cada exercicio, ou
gquando solicitado;

~ Encaminhar relatdrios mensais, dos bens adquiridos e dos baixados no més, para o Setor
de contabilidade, até no maximo no dia 15 (quinze) do més subsequente;

~ Em caso de movimentagdo dos bens, a exemplo de manutencio, expedir ‘Nota de

Movimentagdo’ dos mesmos, caracterizando o bem, o responsavel pela guarda e o

responsavel pela manutengdo.

4. Do Setor de Contabilidade
> Receber Notas Fiscais apenas quando encaminhadas pelo setor de

Patrimonio/Almoxarifado. Em caso contrario encaminhar ac Departamento de
Patriménio copia das notas fiscais e demais documentos que se fizerem necessarios
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para realizacdo do tombamento do bem mével e imével, no prazo maximo de 5 (cinco)

\..,,

P

dias;

» Realizar os devidos registros contdbeis dos valores referentes aos bens, tanto no
tocante a aquisi¢do, como depreciac¢io.

~ Enviar periodicamente relatorios de bens patrimoniais ao responsavel pela conferencia
de compatibilidade dos langamentos.

5. Do Responsavel pela Guarda

~ Conferir e assinar o "Termo de Responsabilidade’ que relaciona os bens sob sua guarda;

~ Quando necessario, solicitar via oficio um representante do Setor de Patrimonio para
proceder in loco o tombamento de bens recebidos em doagao ou cessio;

~ Informar ao responsadvel pelo controle patrimonial a existéncia de bens ociosos ou
inserviveis em seu local de trabalho, para as providéncias devidas;

~ Promover a imediata comunicacdo de eventos relacionados a extravio de bens {furto,
roubo, movimentagdes ndo autorizadas, etc.), ao responsavel pelo controle patrimonial;

~ Cuidar da conservagao dos bens moveis, solicitando a sua manutencio sempre que
necessario, verificando sempre se as plaquetas de tombamento encontram-se bem
afixadas no bem, especialmente ao voltarem da manutencio;

~ Solicitar via oficio ao Setor de Patriménio qualquer movimentagdo dos bens méveis
permanentes (troca/transferéncia) antes de simplesmente fazé-lo. Isso se faz necessario,
exatamente, para que se atualize permanentemente o relatério de bens sob a
responsabilidade administrativa dos titulares dos érgdos;

~ Comunicar via oficio ao responsdvel pelo Departamento de Patriménio, qualquer
irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados, assim como quando
houver o descolamento de plaquetas.

6. Da Comissdo de Patrimonio

~ Promover a localizagio fisica de todos os bens patrimoniais cadastrados pelo
Departamento de Patrimonio, de acordo com local, nimero de tombamento, responsavel
pela guarda, entre outros;

~ Comunicar ao Chefe do Poder Executivo quando da identificacdo de bens moveis
permanentes ndo tombados, para que sejam tomadas providéncias, como a solicitagio de
abertura de sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar;

~ Classificar bens passiveis de disponibilidade de uso, relacionando-os e dando
conhecimento aos varios segmentos da Administragio, para possivel transferéncia;

~ Emilir relatério final ao Chefe do Poder Executivo, com cépia para a Controladoria-Geral,
acerca das observagbes anotadas ao longo do processo do inventario, constando as
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informagGes quanto aos procedimentos realizados, a situagdo geral do patriménio quanto

P

ao controle e as recomendagdes para corrigir as.irregularidades apontadas;
~ Arbitrar sobre valor de tombamento quando requisitado em caso de incorporagio de bens.

7. Dos Usudrios dos Bens Patrimoniais

~ Zelar pelo bom uso dos bens;
~ Comunicar, antecipadamente, ao responsavel pela guarda do bem qualquer situagdo que
necessite de movimentagao/transferéncia/manutencio, entre outros.

8. Do Setor de Recursos Humanas

~ Dar ciéncia ao responsavel pelo Setor de Patrimdnio tio logo se inicie o processo de
exoneragdo de servidor responsavel pela Guarda de Bens;

~ Somente conceder exoneracdo, apés declaracio formal do Responsavel pelo Setor de
Patrimdnio sobre a inexisténcia de pendéncias da responsabilidade por ele assumida
acerca da guarda dos bens, durante o exercicio da fungdo, sob pena de responsabilizacao
pelo ndo cumprimento a essa regra.

9. Da Controladoria-Geral do Municipio

~ Prestar esclarecimentos acerca desta instrucio normativa;

~ Verificar em qualquer ocasido e sem aviso prévio, se a localizagdo, a conservagdo e a
responsabilidade pela guarda dos bens, bem como a identificagdo, marcada em cada um
deles, correspondem aos dados registrados;

VI - PROCEDIMENTOS
1. DO INGRESSO DOS BENS PATRIMONIAIS
1.1 Quando por Aquisi¢do

3. Ao ingressar um bem patrimonial, em qualquer que seja o setor administrativo que tenha
solicitado a compra, o responsavel pelo patrimdnio/almoxarifado de cada secretaria atestara o]
recebimento do mesmo;

b. No ato do langamento da liquidagio da compra no sistema contabil, o Setor de Contabilidade
devera certificar se Setor de Patriménio promoveu a incorporagio do bem no acervo - copia da
Nota Fiscal;

¢. Os bens patrimoniais que tenham ingressado por aquisicdo, deverdo ser tombados tio logo o
Setor de Patriménio receber a mercadoria - prazo maximo de § dias para langamento no sistema;
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d. O Setor de Patriménio de posse da copia da Nota Fiscal e demais documentos comprobatdrios
do ingresso de novo bem, apés fazer a incorporagdo no Sistema de bens patrimoniais do
Municipio, devera arquivar os documentos em pasta propria, que ficara sob a guarda do setor e
encaminha as Notas Fiscais ao Setor de Contabilidade;

e. Para efeito de identificagio e inventdrio, os bens mdveis receberio numeros proprios de
registro patrimonial;

f. A afixagdo da plagueta, com nimero correspondente ao registro patrimonial devera ocorrer no
prazo maximo de 20 (vinte) dias apés o processo de tombamento;

8. A plagueta de patriménio deve ser afixada em local bem visivel e de facil acesso. Para que haja
boa aderéncia da cola, o local onde a plagueta sera afixada niio deve ser aspero, necessitando
estar impo e seco;

h. O nimero dado a um bem é certo e definitivo n3o podendo ser aproveitado, ainda que o
mesmo seja baixado do acervo;

i. O registro patrimonial dos bens méveis far-se-a de forma analitica, contendo a indicagio dos
elementos necessarios a sua caracterizagdo, bem como os agentes responsaveis pela sua guarda e
administracao;

j- No caso de perda das plaquetas, o detentor deverd comunicar por escrito ac Setor de
Patriménio para a reponha ou que seja encontrada uma maneira alternativa de identificar o bem.

1.2 Quando por Cessido

a. No caso de a cessio ser de outra entidade para a Administragao Puablica Municipal, é necessaria
autorizacao legal para essa transferéncia;

b. O ingresso no Sistema de Patriménio da Administracdo devera conter dados como: Termo de
Cessdo; CondigBes estabelecidas; finalidade; prazo para o cumprimento (se houver}, além das
caracteristicas do bem;

c. Os bens patrimoniais ingressados por cessio e que tenham de ser devolvidos futuramente, nio
receberdo nimero de registro patrimonial, devendo ser feito o controle a parte, de modo especial,
visando facilitar a sua localizagio e manutencio.

1.3 Quando por Doagio

a. Os processos de aquisicio de bens mdveis por doagio devem ser iniciados com a formalizacio
do “Termo de Doagao”, que serd firmado pelo doador e pelo Secretirio da Pasta a receber o
objeto da doagdo, com prévia autorizagdo do Chefe do Poder Executivo;

b. A incorporagio de material permanente oriundo de doagdo serd feita com base no documento
de origem, onde dever4 constar a descricio quantitativa e qualitativa do material;

c. Os bens recebidos por doacdo, com destino definido, serdo cadastrados no Orgdo beneficiado,
devendo ser incorporados ao patriménio e cadastrados pelo valor de avaliagio no estado em que
foram doados, constando na descricdo 0 modo e a data efetiva de sua aquisicdo.

1.4 Quando por Incorporagio
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a. Quando nao for possivel a identificacio da origem dos recursos de um bem que se encontre a

pelo menos dois anos no acervo da unidade ou orgdo, deverd ser realizada avaliagdo pela

frn

Comissdo de Patriménio, para arbitrar o valor de tombamento;
b. Para tanto, devera ser o processo formalizado e arquivado junto ao Setor de Patriménio.

1.5 Do Ingresse de Bem Imavel

a. Os bens imoveis serdio cadastrados pelo Setor de Patriménio considerando o seu valor de
aquisicao ou de construgio;

b. O Setor de Patriménio devera arquivar cépia do Termo de recebimento definitivo de Obra efou
escritura publica;

¢. O ingresso de bens imdveis através de processo de aquisicio devera conter: Escritura do imovel;
Certiddo de registro do imével; Projeto arquiteténico {quando edificagdes); e Nota de empenho,
quando for o caso;

d. De posse deste processo, o Departamento de Patriménio procederd o registro no Sistema de
Administragdo de Patriménio, atribuindo a todo bem patrimonial imdével seu numero de registro
patrimonial;

€. O registro patrimonial dos bens imoveis devera conter também as seguintes indicacoes: tipo de
imovel, localizacdo e atividade a que se destina; planta completa, dimensdes, confrontacdes e
caracteristicas principais; titulo de propriedade ou documento que autorize a posse; e custo de
construgdo ou de aquisigao.

2. DO CONTROLE PATRIMONIAL

2.1 O Setor Patrimdnio deverd manter um Sistema de Controle de bens moveis e imoveis
evidenciando de forma clara e objetiva, a especificagdo correta do bem em linguagem
padronizada, o valor histdrico ou de avaliagio, o nome atualizado do responsavel pelo bem e
outros elementos porventura cabiveis.

2.2 O aplicativo operacional utilizado como gerenciador de banco de dados, deve permitir acesso
agil as informagées, bem como a centralizacio dessas informagdes de modo a oferecer a
possibilidade de consultas gerais acerca dos bens permanentes do ambito da administragdo
publica municipal.

2.3 Para realizagdo de seus trabalhos o Setor de Patriménio se utilizara de sistema informatizado
que contera:

| - Registro de bem patrimonial;

Il - Termo de Responsabilidade Patrimonial;

Hi - Termo de Movimentacio de Bens Patrimoniais;

Registro de bem patrimonial
Todos os bens patrimoniais ingressados deverao ser cadastrados no Sistema de Administracio de
Patrimonio, observando os seguintes procedimentos de Tombamento:

31835 Amaral, 58, Centro, 16na - E5, Cx, Postal 07, CEP29390-000, Telefar (28] 35451325 ~ CNPI-37.167 394/0001-23
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a) Cadastramento de documentos, onde serdo informados os dados referentes 3 origem dos
recursos e a origem dos bens, citando a modalidade de tombamento (compra, doagio, cesséo);

b) Cadastramento de Itens, onde serdo registrados os itens que compdem o documento, contendo
especificagbes completas do bem, o mais detalhadamente possive! - marca, modelo, entre outras;
¢) Distribuicdo de bens, contendo a atribuicdo de um nimero patrimonial ao bem, assim como a
vinculagdo desse bem a um local de guarda;

d) Geragdo de Termos de Responsabilidade — Impressio, assinatura, exposicao no local onde se
encontra e arquivamento.

Termo de Responsabilidade Patrimonial

Os Termos de Responsabilidade serdo emitidos sempre que ocorrer: Tombamento de bens;
Mudanca de responsavel pela guarda de bens; Mudanga de localizacio de bens; ou Renovagao
anual.

a. Os Termos de Responsabilidade devem ser emitidos pelo Setor de Patriménio, em duas vias, e
assinados pelo Responsavel pela Guarda e Conservagdo do bem. Uma via serd arquivada no Setor
de Patriménio e a outra sera afixada em lugar visivel na sala onde os Bens estiverem alocados:

b. Todo bem patrimonial estard sempre sob a guarda de um Unico responsavel, mesmo que dele
se utilize mais de uma pessoa. A essa pessoa compete a responsabilidade pela guarda do bem, e
pelo acionamento das providéncias para sua conservagio e manuteng¢do, quando necessaria;

c. A responsabilidade pela guarda de um bem, sempre que possivel, deve ser exercida por quem
dele se utiliza;

d. De acordo com Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos Civis do Municipio de luna,
poderd, mediante processo administrativo disciplinar, aplicar penalidade pela dilapidacdo do
patrimonio publico.

Termo de Movimentagdo de Bens Patrimaniais

a. E expressamente proibida a movimentagdo de bens patrimoniais, sem a anuéncia ou controle
por parte do Setor de Patrimonio. Toda e qualquer movimentacio de bens, incluindo mudanga de
salas, unidades ou 6rgdos, sera precedida de autorizagio e acompanhamento do Patrimonio;

b. A movimentagdo ou transferéncia de bens mdveis entre as vérias unidades do mesmo orgio
sera processada mediante o preenchimento da Solicitagdo de Transferéncia de Bens, em duas vias,
devendo ser assinada pelo setor solicitante, com destino ao Patriménio:

c. O Setor de Patriménio de posse da Solicitago de Transferéncia de Bens providenciara a entrega
do bem ao setor solicitante, juntamente com o respectivo Termo de Responsabilidade;

d. Devera ser emitido novo Termo de Responsabilidade tanto para o novo local de guarda do bem,
quanto para o local de onde o bem foi transferido;

e. No caso de transferéncia de bem movel de uma localizacio para outra, entre unidades do
mesmo 6rgdo, o bem transferido conservara o nimero de origem;
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f. No caso de empréstimo, em que seja preestabelecida uma data de devolugdo do bem, devera

ser emitida ‘Nota de Maovimentagdo’, sem que haja correspondente troca de responsabilidade.

3. DO INVENTARIO FisICO

3.1 Qlinventario realizado para conferéncia fisica dos bens patrimoniais deve:
a} Confirmar a atribuicio da carga e a localizagdo dos bens;

b) Manter atualizado o controle dos bens e seus registros;

¢) Apurar a ocorréncia de dano, extravic ou qualquer outra irregularidade.

3.2 Os inventérios fisicos dos bens permanentes, elaborados pela Comissdo de Patriménio,
constituida por meio de Portaria emitida pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, deverio ser
realizados nas seguintes situagoes:

a) Anual: destinado a comprovar a quantidade dos bens patrimoniais do acervo de cada unidade
gestora, existente em 31 de dezembro de cada exercicio ~ constituido do inventario anterior e das
variacBes patrimoniais ocorridas durante o exercicio (tombamentos, baixas, transferéncias);

b} Inicial: realizado quando da criacdo de uma unidade, para identificagdo e registro dos bens sob
sua responsabilidade:

¢} De transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanga do dirigente de uma
unidade ou mudanga do Chefe do Poder Executivo Municipal;

d) De extingio ou transformagdo: realizado quando da extingdo ou transformacdo de uma
unidade;

e) Eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa do Chefe do Poder Executivo.

3.3 Quando da observacio da ocorréncia de bens ndo inventariados, ou ainda da nao localizacio
fisica dos bens listados, a Comissdo de Patriménio devera enviar comunicado por escrito ao Chefe
do Poder Executivo Municipal para que ele tome as providéncias cabiveis, como a abertura de
Processo Administrativo ou Sindicancia.

3.4 Para qualquer modalidade de Inventdrio, a Comissdo responsavel pela sua realizacdo deve
atentar para o fato de que todo bem em uso necessita estar sob a responsabilidade do seu

usuario.

4. DA DEPRECIACAO

4.1 No ato do tombamento do bem, o mesmo deve ser classificado em uma categoria de taxa
anual de depreciagdo, que deverd ser oferecida pelo aplicativo operacional, observando
parametros e indices admitidos em norma ou laudo técnico especifico, podendo ser utilizada as
taxas definidas pela Secretaria da Receita Federal do Brasil.

4.2 A taxa anual de depreciacio devera ser fixada em funcdo do prazo durante o qual se possa
esperar a utilizagdo econdmica do bem.
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4.3 Sem prejuizo da utilizagdo de outros métodos de calculo dos encargos da depreciacio, podem

ser adotados:

a) O método das quotas constantes;
b) O método das semas dos digitos;

¢} O método das unidades produzidas.

4.4 A depreciagio de bens imoveis deve ser calculada com base, exclusivamente, no custo de
construgdo, deduzido o valor dos terrenos.
4.5 De acordo com Resolucdo do CFC n. 1136/08 os bens nio sujeitos ao regime de depreciagdo

540

a) bens moveis de natureza cultural, tais como obras de artes, antiguidades, documentos, bens
com interesse historico, bens integrados em colecdes, entre outros;

b} bens de uso comum que absorveram ou absorvem recursos publicos, considerados
tecnicamente, de vida Gtil indeterminada:

¢} animais que se destinam 3 exposi¢io e a preservacio;

d) terrenos rurais e urbanos.

4.6 Bens que s3o utilizados por periodos maiores do que oito horas, por sofrerem maiores
desgastes, sdo beneficiados com a depreciacio acelerada que se d3 mediante aplicacso de
coeficientes, a saber:

a) Um turno de oito horas - 1,0;
b} Dois turnos de oito horas - 1,5;
¢} Trés turnos de oito horas - 2,0.

4.7 Para os bens adquiridos usadas, o prazo de vida util admissivel para fins de depreciagio é o
maior entre os seguintes:

a) Metade da vida atil admissivel para o bem adquirido novo;
b} Restante de vida util do bem, considerada em relagdo 4 primeira instalagdo para utilizaco.

4.8 O valor depreciado apurado anualmente deverd ser comunicado 3 contabilidade para os
devidos langamentos contibeis.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

1. Todos os bens mdveis permanentes e bens imdveis serdo cadastrados no Sistema de
Administracdo Patrimonial, devendo ter controle individual,

2. 530 considerados bens imaveis, os terrenos e edificios com as instalacGes permanentes,

R-u_a Dis Ep.):\;mr,ncas" k;?ar.!i,
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3. 530 considerados bens patrimoniais moveis permanentes, quando, por sua caracteristica

propria, tenham duragdo superior a dois anos.

3.1 Ficam dispensados do controle patrimonial aqueles bens cujos materiais apresentem
durabilidade inferior a 032 (dois) anos, e os bens confeccionados em material plastico, espuma,
tecido ou qualquer outro material que por sua constituicdo ndo tenham a caracteristica de
durabilidade,

3.2. Caber4 aos Secretirios e chefias adotarem as medidas de controle gerencial destes bens.

4. Para o registro dos bens patrimoniais méveis o Setor de Patrimdnio observara os critérios
utilizados pelo Setor de Contabilidade para caracterizi-lo como Ativo Permanente,

5. Todo servidor publico poderd ser chamado 3 responsabilidade pelo desaparecimento do
material que lhe for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou
culposamente, causar a qualquer material, esteja ou ndo sob sua guarda.

6. O Departamento de Recursos Humanos devera salicitar “nada consta” do Departamento de
Patriménio quando da exoneragdo ou destituicio de servidores, a fim de verificar se ha algum bem
sob sua guarda,

7. 0 Departamento de Patriménio providenciars o ajuste do Termo de Responsabilidade dos bens
quando ocorrer exoneracao ou destituicio de servidores responsaveis por bens patrimoniais.

8. Os bens que forem impossibilitados de ser emplaquetados deverio estar listados em
documento subscrito pelo Setor de Patriménio e pelo servidor responsavel pela puarda, que
devera ser afixado no orgéo ou setor,

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Controladoria-Geral do Municipio de lina, Estade do Espirito Santo, aos trinta e um dias do més de julho do ano de
dois mil e doze (31/07/2012), { |
ey I
a7
JOSE Rﬂ%os FURTADO
Prefeito Municipal

,‘.)r i

ANTONIO GONCALVES JUNIOR
Controlador-Geral do Municipio
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DECRETO N.” 865/2012

“APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SPA N. 001/2012, QUE DISPOE SOBRE O
REGISTRO, CONTROLE E INVENTARIO DE BENS MOVEIS E IMOVEIS DO
MUNICIPIO DE IUNA”

JOSE RAMOS FURTADOQ, PREFEITO
MUNICIPAL DE IUNA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuigdes
legais que lhe sdo conferidas ¢ objetivando a
operacionalizagio do Sistema de Controle Interno
do Municipio, no dmbito do Poder Executivo,

DECRETA:

Art. 1", Os procedimentos de registro, controle ¢ inventario de bens moveis ¢ imdvers do
Municipio de Hina seriio os estabelecidos na Instrugiio Normativa SPA n.® 001/2012. aprovada

por este Decreto

Art. 2° Os oOrgdos ¢ entidades da administragiio indireta, como unidades executoras do
Sistema de Controle Interno, sujeitam-se, no que couber, & referida Instrugiio Normativa.

Art. 3°. Caberd & Controladoria-Geral do Municipio prestar os esclarccimentos e orientagbes
a respeito da aplicagiio dos dispositivos deste Decreto,

Art. 4°, Iiste Decreto entra em vigor na data de sua publicagdio, revogadas as disposi¢des em

contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Lina, Estade do Espirito Santo, aos vinte ¢ seis dias
do més de novembro do ano de dois mil ¢ doze (26/11/2012).
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ANEXO Il - MODELO DE TERMO DE CESSAQ
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