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Versao 01

Aprovagao em 12/11/2018

Ato de aprovacao: Decreto n°® 129/2018

Unidade Responsavel: Coordenadoria de Patrimonio

Dispde sobre as rotinas e
procedimentos de controle para
realizagao de inventarios periédicos
dos bens patrimoniais moéveis do
municipio de Conde-PB.

A Secretaria da Controladoria Geral do Municipio do Conde, no
uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pela Lei n° 902, de 02 de
janeiro de 2017, combinada com a Lei n° 913, de 26 de maio de 2017, e
com o Decreto n° 038, de 20 de julho de 2017, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art.1°. Normatizar e padronizar os procedimentos relativos aos
inventarios de bens patrimoniais moéveis pertencentes a Prefeitura
Municipal de Conde.

Paragrafo unico. O inventario € um instrumento de controle utilizado para
a verificagdo da existéncia fisica dos bens permanentes, em uso ou nao,
nos diversos 6rgaos da administragdo publica municipal.

Art. 2°. Esta Instrugdo Normativa abrange diretamente a
Coordenadoria de Patriménio, vinculada a Secretaria Municipal de
Administragdo, e indiretamente todas as unidades administrativas da
estrutura organizacional do municipio de Conde.

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Patrimbnio é a unidade
responsavel pelas atividades de inventariagdo de bens patrimoniais
moveis e imoveis da Prefeitura Municipal de Conde.

Art. 3°. Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - AVALIAGAO: é o valor monetario atribuido a um bem
patrimonial para fins de aquisigao, contabilizagéo e alienagéo, observadas
as normas técnicas e legais especificas.

Il - BENS MOVEIS: os bens suscetiveis de movimento préprio ou
de remogéo por forga alheia e sdo agrupados como material permanente
ou material de consumo.

Il - BENS MOVEIS INSERVIVEIS: aqueles que nado t&ém mais
utilidade para a Prefeitura, em decorréncia de ter sido considerado ocioso,
obsoleto, antiecondmico, irrecuperavel.

IV - CARGA PATRIMONIAL: ¢é a efetivagdo da
responsabilidade pela guarda e/ou uso de bem patrimonial.

V - DEPRECIAGAO: perda de valor de um bem, devido a
modificagbes em seu estado ou qualidade, ocasionadas por
decrepitude, deterioragao, mutilagado ou obsolescéncia.

VI - EXTRAVIO: é o desaparecimento de bens por furto, roubo ou
por negligéncia do responsavel pela guarda.

VIl - INVENTARIO PATRIMONIAL: é o procedimento
administrativo que consiste no levantamento e identificacdo dos bens
patrimoniais moéveis permanentes, visando a comprovagédo de existéncia
fisica nos locais determinados, de modo a confirmara atribuicdo da carga
patrimonial,manter atualizado o controle dos bens e seus registros, apurar
a ocorréncia de extravio, dano ou qualquer outra irregularidade, bem
como a sua utilizagéo e o seu estado de conservagao.

VIll- MATERIAL: a designagdo genérica de moveis,
equipamentos, componentes, sobressalentes, acessorios, utensilios,
veiculos em geral, matérias-primas e outros bens moveis utilizados ou
passiveis de utilizagdo nas atividades do Prefeitura Municipal de Conde.

IX - MATERIAL DE CONSUMO:aquele que, em razao de seu uso
corrente, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagéo
limitada a dois anos.

X - MATERIAL PERMANENTE:aquele que, em razdo de seu uso
corrente, ndo perde a sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade
superior a dois anos.

Xl - SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL: ferramenta
tecnoldgica que controla as incorporagdes, baixas e a movimentagao
ocorrida nos bens patrimoniais.

Xl - TOMBAMENTO: consiste na formalizagdo da inclusao fisica
de um bem no acervo do Prefeitura Municipal de Conde, efetivando-se
com a atribuicdo de um numero de tombamento, com a marcagéo fisica e
com o cadastramento dos dados no Sistema de Controle Patrimonial.

CAPITULO Il
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. Esta instrugdo normativa encontra respaldo nos seguintes
institutos legais:

| — Constituicao Federal de 1988;

Il - Lei Federal n°. 8.666/1993;

IIl — Lei Federal n°. 4.320/1964;

IV - Lei Complementar n°.101/2000, e suas alteracdes;

V — Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor
Publico — NBCASP;

VI -Instrugdo Normativa n°® 205/1988 - SEDAP;

VII - Demais legislagdes pertinentes.

Art. 5°. Sao responsabilidades do Secretario de Administragao,
6rgéo central do Sistema de Controle Patrimonial - SPA:

| - Promover a divulgagdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada.

Il — Manter atualizada, orientar as Unidades Executoras
(Secretarias Municipais) e supervisionar a aplicagdo desta Instrugéo
Normativa.

Il - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e
com a Controladoria Geral do Municipio, para definir as rotinas de trabalho
e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteragéo, atualizagdo ou expanséo.
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IV - Manter a Secretaria da Fazenda Municipal informada de todas
as acdes do patrimonio.

Art. 6°. Sdo responsabilidades da Coordenadoria de Patrimonio,
relativamente a inventariagdo de bens:

| - Manter atualizados os Termos de Responsabilidade.

Il - Realizar conferéncia periédica nas unidades administrativas a
fim de verificar a existéncia da etiqueta de identificagdo de cada bem e
controlar a sua distribuicdo de acordo com o Termo de Responsabilidade.

Il - Supervisionar as unidades administrativas quanto ao bom uso
e guarda dos seus bens.

IV - Registrar a baixa dos bens.

V - Providenciar inventario anual dos bens e outros conforme
necessidade.

VI - Informar periodicamente a disponibilidade de bens recolhidos
para a transferéncia dos mesmos, as demais unidades do érgéo.

VII - Cumprir as normas estabelecidas nesta Instrugdo Normativa.

Art. 7°. Sao responsabilidades do titular da Secretaria da Fazenda
Municipal:

| - Proceder a baixa contabil dos bens moveis excluidos do
Sistema de Controle Patrimonial.

Il - Realizar os ajustes nos saldos contabeis quando houver
divergéncia entre estes e o apresentado no Inventario.

11l - Anexar copia do relatério do inventario as Contas Anuais.

Art. 8°. Sao responsabilidades dos titulares das Unidades
Administrativas:

| - Solicitar a realizagdo de conferéncia (parcial ou total) dos bens
moveis alocados na unidade, sempre que julgar conveniente e oportuno,
independente do inventario anual previsto nesta norma.

Il - Manter controle do recebimento, guarda e emprego adequado
dos bens patrimoniais sob sua guarda, salvo quanto ao periodo de
garantia destes, cujo acompanhamento compete a Coordenadoria de
Patriménio.

Il - Encaminhar, imediatamente, a Secretaria Municipal de
Administragdo, comunicagdo sobre extravio, dano, ou qualquer outro
sinistro a bens, e, quando for o caso, ja instruida com cépia do Boletim de
Ocorréncia fornecido pela autoridade policial.

IV— Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugao
Normativa, quanto ao fornecimento de informagbes e participacdo no
processo de aplicagao e atualizagdo da IN.

V - Informar a Controladoria Geral do Municipio, sobre alteragdes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua
otimizagdo, tendo em vista, principalmente o aprimoramento dos
procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional.

CAPITULOII
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 9°Inventario patrimonial € o instrumento de controle que
permite o ajuste dos dados escriturais com o saldo fisico do acervo
patrimonial em cada unidade administrativa, o levantamento da situagéo
dos bens em uso e a necessidade de manutengdo ou reparos, a
verificagdo da disponibilidade dos bens da unidade, bem como o
saneamento do acervo.

Paragrafo unico. O levantamento fisico-financeiro de todos os bens
moveis permanentes colocados sob a posse das unidades administrativas
tem por finalidade o cotejamento entre o registrado e o existente,
mediante as seguintes acdes:

| - Localizagéo dos bens;

Il - Identificacdo dos agentes responsaveis pela sua guarda;

Ill - Estado de conservagao e a necessidade de manutengéo ou
reparo;

IV - Valor atual;

V - Correta afixagéo da etiqueta de identificagcéo;

VI - Existéncia de bens sem registro ou tombamentos;

VII - Constatagao de ociosidade de alguns bens.

Art. 10. O inventario dos bens sera realizado anualmente, ou
sempre que a administragdo publica municipal julgar necessario, para a
consecucgao dos seguintes objetivos:

| - Verificar a existéncia fisica dos bens;

Il - Manter atualizados os registros e controles administrativos e
contabeis;

IIl - Confirmar a responsabilidade dos agentes responsaveis pelo
material permanente sob a respectiva guarda;

IV - Permitir a listagem atualizada dos bens;

V - Fornecer subsidios aos 6rgéos fiscalizadores;

VI - Levantar a situagdo dos materiais estocados, levando em
conta o saneamento dos estoques;

VIl - Levantar a situagdo dos equipamentos e materiais
permanentes em uso e da necessidade de reparos e manutengao;
VIl - Constatar a necessidade de bens moéveis nas unidades

administrativas;
IX - Analisar o desempenho das atividades do setor de patriménio
através dos resultados obtidos no levantamento fisico.

Art. 11. Dependendo das necessidades de controle ou de
atendimento de legalidade por parte da unidade patrimonial, serdo
realizados os seguintes tipos de inventario:

I- Inicial — realizado quando do inicio das atividades ou criagéo de
uma unidade gestora, a fim de identificar e registrar os bens sob sua
posse e conferir responsabilidades aos servidores encarregados de seu
uso, guarda e conservagao;

Il -Transferéncia de responsabilidade — realizado quando houver
mudanga de responsavel pelos bens permanentes sob posse da unidade
administrativa;

Il - Eventual — Realizado a qualquer tempo por iniciativa do titular
do orgao/entidade ou por iniciativa dos o6rgdos de fiscalizagdo em
situagbes passiveis de averiguacdes, ocasionadas pela ocorréncia de
dano, extravio ou qualquer outra irregularidade;

IV - Extingdo ou transformagdo — realizado quando ocorrer o
encerramento das atividades da unidade gestora ou sua transformagao;

V - Anual ou encerramento de exercicio —destinado a comprovar a
exatidao dos registros de controle patrimonial de todo patriménio do Poder
Executivo do municipio de Conde, demonstrando o acervo de cada
detentor de carga patrimonial, de cada Unidade Administrativa, o valor
total do ano anterior (inventario anterior) e as variagbes patrimoniais
ocorridas durante o exercicio (tombamentos, baixas, transferéncias).

Art. 12. Para a perfeita caracterizagdo dos bens, o inventario
devera conter:

| - cédigo ou numero de registro do bem;

Il - descrigao padronizada;

Il - unidade de medida;

IV - quantidade;

V - valor unitario (prego de aquisi¢do, custo de produgéo, valor
arbitrado ou prego de avaliagéo);

VI - valor total;

VII - classificagao contabil;

VIII - estado de conservacao;

IX - outros elementos julgados necessarios.

Paragrafo unico. Durante a realizagdo de qualquer tipo de inventario, fica
vedada toda e qualquer movimentagéo fisica de bens localizados nas
Unidades Administrativas abrangidas pelos trabalhos, exceto mediante
autorizagdo especifica da Coordenadoria de Patrim6nio, mediante
comunicagdo interna conforme modelo constante do Anexo |l desta
Instrugéo.

Art. 13. O Inventario anual dos bens patrimoniais moveis
permanentes sera realizado em todas as Unidades Administrativas da
Prefeitura Municipal de Conde pela Comisséo de Inventario.

Paragrafo unico. A Comisséo de Inventario devera ser composta por um
numero impar de integrantes suficiente para que ocorra a conclusdo no
tempo determinado, ndo podendo ser formada por um numero inferior a
03 (trés) membros.
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Art. 14. Compete a Secretaria Municipal da Administragao:

| - Instituir Comissdo de Inventario com competéncia para
promover o levantamento fisico-financeiro do bens patrimoniais sob a
posse das diversas unidades administrativas, conforme modelo constante
do Anexo | desta Instrugao.

Il - Determinar que a Comissdo de Inventario realize o
levantamento de bens, sempre que julgar necessario.

Il - Analisar o Relatério Final emitido pela comisséo
inventariante.

IV - Determinar a Coordenadoria de Patriménio a atualizagédo do
sistema de controle patrimonial decorrente das alteragbes e/ou
observagdes constantes do Relatério Final da comissao inventariante.

V - Determinar a instauragdo de processo administrativo para
apuracao e responsabilizagdo acerca dos bens nao localizados, ouvindo a
Procuradoria Geral do Municipio.

VI - Determinar o desfazimento de bens inserviveis, se for o
caso.

VIl - Encaminhar para a Secretaria da Fazenda
Municipal/Contabilidade para ajustes nos saldos contabeis e anexar nas
Contas Anuais.

Paragrafo unico. Havendo necessidade, a Secretaria Municipal de
Administragéo solicitara a indicagdo de servidor das unidades com maior
acervo patrimonial para a composi¢do da comissao inventariante.

Art. 15.Compete a Coordenadoria de Patriménio, relativamente
as atividades relativas aos inventarios:

| - Solicitar a relagao dos bens de cada UA até 10 de novembro.

Il - Receber o relatério preliminar das unidades administrativas,
com a lista de bens sob sua responsabilidade, consolidando as
informagdes em relagao Unica.

Il - Imprimir a Relagdo de Bens para Inventario do Exercicio
e/ou Termos de Responsabilidade por Unidade, que constam no sistema
de controle patrimonial, para conferéncia, conforme modelos constantes
dos Anexos Ill, IV e V.

IV - Encaminhar a Relagéo de Bens para Inventario do Exercicio
a Comisséo de Inventario, até 30 de novembro de cada ano, ou conforme
determinagéo superior, indicando a Unidade Administrativa e/ou servidor
responsavel, e o estado de conservacao e localizagao do bem.

V — Submeter o levantamento de bens efetuado pela Comissao
de Inventario a(o) Secretaria(o) de Administragdo para as devidas
providéncias.

VI — Atualizar os registros do sistema de controle patrimonial,
em decorréncia das alteragdes feitas pela comissao inventariante.

VII -Encaminhar comunicagéo interna ou memorando, para as
Unidades Administrativas que tiveram bens nao localizados pela comissao
de inventario, indicando os setores ou departamentos onde o fato ocorreu.

VIII -Atualizar sistema com as informagdes sobre os bens que
foram localizados ou repostos pelas unidades administrativas
demandadas.

IX - Solicitar a Secretaria a abertura de processo administrativo
para apuragao e responsabilizagdo acerca dos bens nao localizados.

X - Providenciar justificativa para abertura do processo
administrativo nos casos de desfazimento de bens inserviveis ou quando
ficar comprovado o seu extravio.

Xl - Encaminhar processo instruido com todos os documentos
relativos ao Inventario Patrimonial para a Secretaria de Administragao.

Art. 16.Compete a Comissao de Inventario:

| - Receber a relagédo de bens da Coordenadoria de Patriménio.

Il - Verificar a localizagdo fisica de todos os bens, mediante
conciliacdo das informagdes do sistema de controle patrimonial com a
realidade fisica do bem.

Il - Classificar os bens de acordo com a seguinte especificagéo:

a) Disponiveis: para aqueles bens que ainda se encontram em
armazenados, aguardando serem requisitados ou distribuidos;

b) Indisponiveis:para aqueles bens que ndo estdo podendo ser
utilizados devido a estarem em conserto, emprestados, etc;

c) Utilizados:para bens que estdo em utilizagdo nos setores das
unidades administrativas da Prefeitura;

d) Extraviados: para bens que ndo foram localizados, mesmo
depois de ter sido feita varredura destes nas unidades
administrativas da PMC.

IV - Registrar a mudanga do status do bem como: Disponivel,
Utilizado, Indisponivel, Extraviado.

V -ldentificar os bens permanentes eventualmente ndo tombados
(identificados).

VI - lIdentificar os bens elencados na relagdo de bens que
eventualmente nao foram localizados pela comissao inventariante.

VIl - Avaliar o estado de conservagdo dos bens arrolados,
alterando, quando necessario, os registros relativos ao estado de
conservagao e localizagdo dos mesmos.

VIII - Confirmar a situagéo fisica do bem seguindo a classificagéo
estabelecida no art.18.

IX - Elaborar o termo de avaliagdo dos bens méveis permanentes,
reconhecidamente pertencente a Prefeitura Municipal de Conde, que néo
dispébem de documentagdo especifica e/ou ndo se encontram registrado
no Sistema de Controle Patrimonial, conforme modelo constante do Anexo
IX desta instrugao.

X - Registrar os bens que por ventura sejam encontrados sem a
plaqueta de tombamento, por motivo de extravio da mesma.

Xl -Relacionar os bens ndo localizados, por Unidade
Administrativa.

Xl - Emitir o Relatério de Inventario Patrimonial (Anexo VI),
registrando as ocorréncias verificadas ao longo do processo de inventario,
os procedimentos realizados, a situagdo geral do patriménio da unidade
administrativa e as recomendagbes para corrigir as irregularidades
apontadas, assim como para eliminar ou reduzir o risco de sua ocorréncia
futura, se for o caso.

Xl - Encaminhar a Coordenadoria de Patrimbnio para
providéncias.

§1°.Todos os bens moveis sob a responsabilidade das diversas
Unidades Administrativas dever&o constar do inventario.

§2°. O levantamento fisico dos bens, quando se ftratar de
inventario anual, deve ser concluido até 31 de dezembro de cada
exercicio; nos demais casos, conforme determinagao do Secretario.

§3°. A comisséo inventariante podera solicitar a unidade
inventariada ou detentores de carga, quando for o caso, a disponibilizagéo
de técnicos ou servidores conhecedores da localizagéo e identificagao dos
bens.

§4°. Os bens patrimoniais ndo localizados no dia da verificagéo
fisica, sem justificativa de seu responsavel, ou com justificativa ndo aceita
pela Comissdo de Inventario, serdo considerados extraviados e, nessa
condigao, serdo tomadas as providéncias em conformidade com a IN SPA
n° 004/2018.

§5°. A Comissdo podera utilizar o Formulario Auxiliar de
Levantamento Fisico de Bens, conforme modelo constante do Anexo VIII
desta instrugao.

Art. 17. Se durante a contagem fisica forem encontrados bens
pertencentes a terceiros, estes deverdo ser relatados com indicagédo de
sua origem.

Paragrafo unico. Os bens pertencentes a terceiros ndo receberdo um
novo registro patrimonial, permanecendo com o registro original, pois ndo
serdo incorporados ao patriménio da Prefeitura, devendo ter um controle
especial, até a sua devolugdo ao 6rgéo ou entidade de origem.

Art. 18. Na avaliacdo da situagcdo fisica e do estado de
conservagao dos bens inventariados a Comissdo observara a seguinte
categorizagao:

| - Bens serviveis: o bem de uso indispensavel a prestagéo do
servigo publico.

Il - Bens inserviveis: o bem que perdeu a serventia para a
administracdo publica municipal, sendo inviavel sua utilizagdo em
qualquer atividade relacionada a prestagao do servigo publico, estando
passivel de desfazimento conforme IN SPA n° 003/2018.

§1°.Quanto a sua situagao fisica, a classificagcdo dos bens sera de:

| - antiecondmico: aquele de manutengdo onerosa, ou com

rendimento precario, em virtude de uso prolongado ou desgaste
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prematuro, ou obsoleto (tido como arcaico, levando em consideragéo os
avangos tecnoldgicos, razédo pela qual caiu em desuso).

Il - recuperavel: aquele que esta avariado, sendo viavel
economicamente a sua recuperagéo, desde que o valor desta ndo
ultrapasse 50% (cinquenta por cento) de seu valor de mercado.

Il - irrecuperavel: aquele que ndo pode mais ser utilizado para o
fim a que se destinava devido a perda de suas caracteristicas.

IV - ocioso: aquele que se encontra em perfeitas condigcdes de
uso, mas nao esta sendo utilizado.

§2°.Quanto ao seu estado de conservacao, a classificagdo dos
bens inserviveis, sera de:

| - 6timo: aquele que se apresentar em perfeito estado de
preservagdo com menos de um ano de uso.

Il - bom: aquele que se apresentar em plena atividade de acordo
com suas especificagdes técnicas e capacidade operacional com mais de
um ano de uso.

Il - regular: aguele que apresentar pequenos danos, mantendo
porém, a utilizagdo para o fim a que se destina.

IV - precario: aquele que esteja em condi¢cdes de uso, mas que
apresenta avarias que comprometem sua utilizagao;

V - sucata: aquele que nao apresenta condigbes de uso, por
existirem avarias significativas que impedem sua utilizagéo.

§3°. A Comisséo de Inventario e Avaliacdo de Bens fara os ajustes
necessarios na relagéo preliminar de bens para posterior encaminhamento
a Coordenadoria de Patriménio.

Art. 19. Os ajustes referidos no §3° do art. 18referem-se a
avaliagdo, reavaliagdo, ajuste ao valor de mercado e depreciacdo dos
bens moveis permanentes.

§1°. As divergéncias que, porventura, surgirem por diferenca de
valores serao ajustadas pela Secretaria da Fazenda
Municipal/Contabilidade.

§2°. Se surgirem diferencas sem a devida explicagao, a Secretaria
da Fazenda Municipal podera solicitar revisdo ou apuragéo para que estas
sejam devidamente esclarecidas.

Art. 20. Compete as Unidades Administrativas:

| - Relacionar os bens sob sua responsabilidade, conforme modelo
do Anexo Il

Il - Elaborar relatério preliminar, apontando: descri¢gdo dos bens,
quantidade, localizagao, situagdes de perdimento de bens, e demais fatos
que se julgar necessario e oportuno relatar.

Ill - Encaminhar a Coordenadoria de Patriménio, que consolidara
em relagado Unica de bens.

IV - Atender comunicagdo da Coordenadoria de Patrimonio,
pronunciando-se sobre o fato no prazo de 02 (dois) dias Uteis.

V - Providenciar as informagdes sobre os bens nao localizados
pela comissao inventariante, repondo-os, se for o caso.

CAPITULO VI
DA AVALIAGAO, DEPRECIAGAO E REAVALIAGAO

Art. 21. Para fins de inventario, os bens moveis serdo avaliados
pelo valor de aquisi¢do ou custo de produgao.

§1°. Existindo “Nota Fiscal” ou “Nota de Empenho”, a Comissao
devera langar o bem pelo valor da compra ou do custo de producao,
depreciando-o de acordo com as taxas estabelecidas na Instrugédo
Normativa SRF n° 162, de 31 de dezembro de 1998, alterada pela
Instrugdo Normativa SRF n° 130, de 10 de novembro de 1999.

§2°. Nao existindo “Nota Fiscal’, a Comissao devera considerar
o valor de mercado do bem ou de um bem similar, observar o seu estado
de conservagéo e utilizar a seguinte tabela para estabelecer o valor a ser

PRECARIO 40%

SUCATA 20%

Art.22. Para avaliagdo de veiculos devera ser observada a
Tabela FIPE (Fundagéo Instituto de Pesquisas Econdmicas), e o seu
estado de conservagao, apurado em termo de vistoria realizada conforme
modelo constante do Anexo VII desta instrugéo.

Art. 23. A depreciacao é a redugéo do valor dos bens pelo
desgaste ou perda de utilidade por uso, agédo da natureza ou
obsolescéncia.

§1°. A relagéo dos bens objeto de depreciagéo, o prazo de vida
util e as taxas anuais podem ser consultados na Instru¢do Normativa SRF
n® 162, de 31 de dezembro de 1998, alterada pela Instrugdo Normativa
SRF n° 130, de 10 de novembro de 1999.

§2°. Para o calculo de depreciagéo dos bens a Comissdo podera
utilizar o Método Linear ou de Quotas Constantes, que é o método que
distribui o custo do bem em fungéo exclusiva do tempo de acordo com a
seguinte férmula:

Valor do bem — Valor Residual
Quant. periodos de Vida Util

Quota Anual de Depreciagdo =

langado:
ESTADO DE PERCENTUAL SOBRE O VALOR DE
CONSERVAGAO MERCADO DO BEM
OTIMO 100%
BOM 80%
REGULAR 60%

§3°. Considera-se Valor Residual o valor pelo qual se espera
vender um bem no fim de sua vida util, com razoavel seguranga,
deduzidos os gastos esperados para sua alienagao.

§4°. Considera-se Vida Util o periodo de tempo definido ou
estimado tecnicamente, durante o qual se espera retorno de um bem.

Art.24.0 valor do bem (custo) e o periodo de vida dutil
remanescente dos bens méveis do ativo permanente devem ter como
referéncia o valor de mercado de um bem idéntico ou similar.

Art. 25. Os bens moéveis poderdo ser reavaliados no minimo a
cada 04 (quatro) anos ap6s o exercicio de implantagdo dos procedimentos
de depreciagdo, ocorrendo em prazo distinto, excepcionalmente, nas
seguintes situagdes:

| - anualmente, para os bens moéveis cujos valores de mercado
variarem significativamente em relacdo aos valores liquidos contabeis
registrados;

Il - ao final do periodo da vida util, para os bens moéveis que ainda
estdo em condigdes de uso.

Paragrafo unico. Quando os elementos do ativo imobilizado tiverem vida
util econémica limitada, ficam sujeitos a depreciacdo, amortizagdo ou
exaustéo sistematica durante esse periodo, ou seja, durante a sua vida
atil.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 26.Cabe ao setor de patriménio de cada Unidade Gestora a
permanente atualizagdo dos dados do sistema de controle patrimonial,
registrando todas as entradas, movimentagbes e baixas de bens,
retratando com fidedignidade o acervo mobiliario do Municipio de Conde.

Art. 27. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serédo
resolvidos conjuntamente pela Secretaria Municipal de Administragéo e a
Controladoria Geral do Municipio.

Art. 28. Pertencem também a esta Instrucdo Normativa os
anexos:
ANEXO I: Modelo de Portaria da Comissao de Inventario e Avaliacdo de
Bens.
ANEXO II: Comunicagao Interna de Vedagéo de Movimentagao de Bens.
ANEXO llI: Relagao de Bens para Inventario do Exercicio- Material
Permanente
ANEXO IV: Relagao de Bens para Inventario do Exercicio - Material de
Consumo
ANEXO V: Termo de Responsabilidade por Unidade Administrativa
ANEXO VI: Termo de Vistoria de Veiculo
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ANEXO VII: Relatorio de Inventario Patrimonial
ANEXO VIII: Formulario Auxiliar de Levantamento Fisico dos Bens
ANEXO IX: Termo de Avaliagdo
ANEXO X: Fluxograma - Inventario Patrimonial
Art. 29. Esta Instrugdo entra em vigor a partir de sua publicagéo.

Prefeitura Municipal de Conde-PB, 08 de novembro de 2018.

GIRLEiE MELO S:tVA ROQUE

Secretaria da Controladoria Geral de Municipio

BARBARA LINS|CRUZ
Secretaria Municipal de Administragdo

Ciente. Publique-se, em 12/11/2018.

E FIGUEIREDO LU
Prefeita

ANEXOS

ANEXO |
IN SPA n°002/2018

PORTARIA N° XXX, DE DE 20XX

A(O) SECRETARIA(O) MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO DE
CONDE-PB, no uso de suas atribuigdes legais, RESOLVE:

Art. 1°. Constituir Comissao de Inventario de Bens Modveis, para
inventariar os bens moéveis do Municipio.

Art. 2°. Designar os servidores abaixo relacionados para compor a
presente Comissao:

Presidente :XXXXXXXXXXXXX, cargo XXXxXxxx, matricula n°xxxxxx.

Membro: XXXXXXXXXXXXXX, cargo XXXXxxX, matricula n® xxxxxx;

Membro: XXXXXXXXXXXXXX, Cargo XXXXXxx, matricula n® xxxxxx;

Membro: XXXXXXXXXXXXXX, Cargo XXXXXxx, matricula n® xxxxxx;

Membro: XXXXXXXXXXXXXX, cargo XXXXxxxX, matricula n® xxxxxx.

Art. 3°. Estabelecer para a conclusdo dos trabalhos o prazo de
45(quarenta e cinco)dias prorrogaveis uma Unica vez por igual periodo,
por motivo devidamente justificado e aceito previamente.

Art. 4°. Durante a realizagdo do inventario, o sistema de gestéo
patrimonial e toda movimentagdo de entrada e de saida de bens serao
bloqueados, sendo permitidos os recebimentos dos bens pendentes e os
casos excepcionais devidamente justificados.

Art. 5°. Determinar a todos os titulares de 6rgéos e unidades que
oferecam a Comissdo de Inventario os meios, recursos e colaboragédo
indispensaveis para o fiel cumprimento de suas atribuigdes.

Art. 6°. Os integrantes da Comissao de Inventario de Bens Moveis
desempenhardo suas fungdes sem prejuizos das atribuigdes habituais.

Art. 7°. Esta Portaria entrara em vigor a partir da data de sua
publicacao.

Conde-PB, / /

Secretaria(o) Municipal da Administragéo

ANEXO I
i IN SPA n° 002/2018 i
COMUNICAGAO INTERNA DE VEDAGAO DE MOVIMENTAGAO DE

BENS
Comunicagao Interna n°® 120XX
Conde, ___ de 2018.

Da: Coordenadoria de Patrimbnio
Para:
Assunto: Inventario de Bens Moéveis

Venho por meio desta, informar que a movimentagéo de bens
moveis permanentes (mobiliario e equipamentos) ndo sera permitida no
periodo entre ____ de de20XX a de
de 20XX, uma vez que estara sendo realizado o Inventario Patrimonial do
Municipio.

Na hipétese de existirem bens pendentes e casos excepcionais
devidamente justificados, a Comissao de Inventario devera ser consultada
a respeito. Esta medida é imprescindivel para a eficaz realizagdo dos
trabalhos da Comissdo de Inventario, instituida pela Portaria n° xxx,
publicado em xx de xxxxxxx de 20xx.

Atenciosamente,

Coordenador de Patrimonio
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ANEXO III
IN SPA n°© 002/2018

gy PREFEITURA T Secretaria Municipal de Administracao )
; A EXERCICIO
4 yy coNnE COORDENADORIA DE PATRIMONIO
=P 4 GI0ADE UM i RELACAO DE BENS PARA INVENTARIO PATRIMONIAL
MATERIAL PERMANENTE
Item | Patriménio’ Descricao do bem SFB2 | ECB? Valor Localizagao do Bem Observagoes

1 - Registro Patrimonial ou nimero do tombamento ou nimero de série

2 - Situagdo Fisica do Bem: U=Em Uso / O=0cioso / R=Recuperavel / A=Antieconémico / I=Irrecuperével
3 - Estado de Conservagdo do Bem: 0= Otimo / B=Bom / R=Regular / P=Precério / S=Sucata

Conde -PB,  / /

Assinatura do responsavel pelo Patrimonio

N2 1.442 MUNICIPIO DE CONDE
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ANEXO 1V
IN SPA n© 002/2018
iy PREFEITURR DE Secretaria Municipal de AdmmlsAtra;ao N
o coNnE COORDENADORIA DE PATRIMONIO Exercicio
%’“ bl RELACAO DE BENS PARA INVENTARIO PATRIMONIAL
) MATERIAL DE CONSUMO
Unidade Administrativa:
Periodo: 01/11/20xx a 02/12/20xx ‘ Unidade Operacional:
Estoque , , , Saldo
Entrada no periodo | Saida no periodo
Item Descrigdo do bem 31/10/20xx s P em___/__/
Qtd Valor Qtd Valor Qtd Valor Qtd Valor
1 Apontador de |apis em pldstico com depdsito
2 Bloco autoadesivo para recado
3 Bloco de anotagdes pautado. 12x20cm.
4 Borracha escolar para apagar
5 Caderno capa dura xx folhas
6 Caderno simples 96 folhas
7 Café embalagem 500g
8 Caixa arquivo morto
9
10

Relagdo em ordem alfabética de descrigdo, constando todos os bens de consumo em estoque

142
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ANEXO V
IN SPA n© 002/2018

MODELO DE TERMO DE RESPONSABILIDADE POR UNIDADE ADMINISTRTIVA

TERMO DE RESPONSABILIDADE POR UNIDADE ADMINISTRATIVA

Namero: Data: / /
Unidade Administrativa:
Unidade Operacional:

Responsavel: ‘ CPF:

Declaro pelo presente documento que ficam sob minha responsabilidade os bens moveis
abaixo relacionados.

Item | Patrimonio’ Descri¢do do bem ECB? Valor

1 - Registro Patrimonial, nimero patrimonial, nimero de tombamento, numero de série.
2 - Estado de Conservagdo do Bem: O= Otimo / B=Bom / R=Regular / P=Precério / S=Sucata

Conde-PB, / /

Assinatura do Responsavel
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ANEXO VI
IN SPA 002/2018

PREFEITURA DE

¥ CONDE

ACIDADE UNIDA

%

S

T

Secretaria Municipal de Administracao
COORDENADORIA DE LOGISTICA E TRANSPORTE
TERMO DE VISTORIA PARA AVALIACAO DE VEICULO

MARCA/MODELO

COMBUSTIVEL CHASSI
GASOLINA () ArcooL () DIESEL ()

MOTOR:

COR: PLACA: ANO/FAB:

TEMPO DE USO:

QUILOMETRAGEM: | VALOR DE AQUISIGAO:

VISTORIA
B |R F B|R|I |F B|R|I |F
1 MOTOR Bragos de Diregéo Marcador de Oleo
2 ALIMENTACAO 9 FREIOS Marcador Temperatura
Tanque Combustivel Estacionamento Hodometro
Bomba de Gasolina Marcha 14 ESTOFADO/FORRACAO
Carburador 10 RODAS Bancos Dianteiros
Injetores Aros Bancos Traseiros
Bomba Injetora Pneus Teto e Laterais
Injecdo Eletronica Estepe Tapetes
3 ARREFECIMENTO 11 IGNICAO 15 VIDROS
Sistema a Agua Chave Dianteiro
Sistema a Ar Velas Traseiro
Tubos e Mangueiras Bobina Laterais
4 EXAUSTAO Distribuidor Espelhos Retrovisores
Tubos ¢ Silenciosos 12 EQUIP. ELETRICO 16 LATARIA
5 TRANSMISSAO Dinamo / Alternador Portas
Caixa de Mudangas Bateria Para-Lamas
Arvore de Transmissio Motor de Partida Para-Choques
Diferencial Fiagdo Capd
6 EMBREAGEM Regulador Teto
7 SUSPENSAO Lanternas 17 FERRAMENTAS
Eixo Dianteiro Farois 18 EXTINTOR
Eixo Traseiro Buzina 19 TRIANGULO
Molas Sinaleira de Diregéo 20 CINTO SEGURANCA
Amortecedores Limpador Para-Brisa 21 PARA-SOL
8 DIRECAO 13 INSTRUMENTOS 22 PINTURA
Volante Velocimetro 23 EQUIP. SEGURANCA

Caixa de Diregao

Marcador Combustivel

24 OUTRAS INFORMACOES :

CONVENCAO: (B) BOM

(R) REGULAR

(1) IMPRESTAVEL  (F) FALTANDO

13 ESTADO GERAL:

OCIOSO (JRECUPERAVEL( J ANTIECONOMICO( JIRRECUPERAVEL()

14 TEM CONDICAO DE LOCOMOCAO? SIM () NAo(J
15 RESPONSAVEL PELA VISTORIA:
/ /
LOCAL DATA ASSINATURA / CARIMBO
16 COORDENADOR
/ /
LOCAL DATA ASSINATURA / CARIMBO

N¢ 1.442
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ANEXO VII
IN SPA n° 002/2018
MODELO DE RELATORIO DE INVENTARIO PATRIMONIAL
Relatério de Inventario Anual de Bens Moéveis

Prefeitura Municipal de Conde - PB Exercicio

Unidade Administrativa:Secretaria Municipal da Administragao

Unidade Operacional:Coordenadoria de Patrimonio

A Comissdo Inventariante, nomeada pela Portaria n° xxx, de xx de xxxx de 20xx da(o) Secretaria(o) Municipal de
Administracdo, designada para a realizagdo do Inventario Anual de Bens Mdveis para oexercicio 20xx, apresenta o relatério
de conclusdo dos trabalhos.

1- OBIJETIVO

O objetivo desse relatdrio é apresentar os resultados do Inventdrio Anual de BensModveis para o exercicio 20xx,
visando atender a determinacdo legal, bem como identificar os bensndo inventariados ou inserviveis, para que sejam
tomadas as providéncias cabiveis para o ajuste do acervo da Unidade. (Esta é uma sugestdo, podendo ser alterada
conforme as circunstancias e informagdes correntes).

Os trabalhos em campo foram realizados no periodo de xx/xx/20xx a xx/xx/20xx.

2 - METODOLOGIA E DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO

e Apresentar os procedimentos que foram tomados para a execugao do inventdrio (como foifeito).
e Detalhar como foi realizado o trabalho. Descrever as fases de sua realizacdo e os eventos ocorridos.

Os trabalhos de inventariacdo foram desenvolvidos tomando-se por base a Relagdo de Bens para Inventario
disponibilizada pela Coordenadoria de Patrimdnio, responsavel pelo Sistema de Controle Patrimonial.

A Comissdo Inventariante realizou os trabalhos de inventariacdo de acordo com os procedimentosde controle para
realizagdo de inventarios periddicos dos bens patrimoniais mdveis normatizados pela IN SPA n2 002/2018 do municipio de
Conde e legislacdo correlata, mediante as seguintes atividades:

a) Verificacdo da localizagao fisica dos bens relacionados;
b) Identificacdo dos agentes responsaveis;

c) Conferéncia das quantidades, atribuindo os valores e/ou custos dos referidos bens, considerando a documentac&o
contabil existente, a situacdo fisica, o estado de conservagdo e o preco de mercado.

d) lIdentificagdo de bens ndo tombados e/ou bens n3o localizados

e) Atualizagdo do status dos bens, saber: disponiveis, indisponiveis, utilizados e extraviados.

f) Avaliacdo do estado de conserva¢do em: 6timo, bom, regular, precario e sucata;

g) Confirmagdo da situagdo fisica dos bens, a saber: recuperavel, ocioso, obsoleto, antiecondmico ou irrecuperavel.
3 - LIMITAGOES

e Detalhar as dificuldades observadas durante a realizagao do trabalho, se for o caso.

4 — CONCLUSOES E RECOMENDAGOES

Apresentamos a seguir as informagdes relativas as quantidades de bens identificados durante o inventdrio
conforme a situagdo do acervo patrimonial do Poder Executivo. Essas informacdes foram obtidas a partir dos relatdrios em
anexo, emitidos pela Coordenadoria de Patrimdnio.

N2 1.442 MUNICiPIO DE CONDE
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QUANTIDADE DE BENS POR STATUS
DISPON. | UITLIZ. | INDISP. | EXTRAV. | TOTAL

ITEM UNIDADE ADMINISTRATIVA

TOTAL GERAL:

Do levantamento realizado constatamos a existéncia de xxxx bens, para os quais procedemos a sua classificacdo
quanto a situacgao fisica e verificamos que xxxx encontram-se tombados, xxxndo tombados e xxx nao foram localizados.

BENS MOVEIS INVENTARIADOS | QUANTIDADE
QUANTO A IDENTIFICACAO
Bens tombados
Bens ndao tombados (sem plaqueta de identificacdo)
Bens nao localizados (constantes, porém, da relacdo de bens)

TOTAL

QUANTO A SITUACAO FISICA
Bens recuperaveis

Bens irrecuperaveis

Bens ociosos/obsoletos
Bens antieconémicos

e Relacionar os problemas identificados em relagao ao acervo patrimonial.

e Relacionar as dificuldades encontradas para a realizacao do inventario.

e Apresentar a situacdo atual daCoordenadoria de Patrimdnio e os principais problemas enfrentadospelo setor para a boa
execucdo de suas atividades.

e Apresentar proposta de ac¢des (recomendac¢des) que deverdo ser tomadas pela Administracdo para a solucdo dos
problemas relacionados.

E o relatério.
A considerac3o superior.

Conde-PB, ___ de de

XXXXXXX XXX XXXXXXXXX
Presidente da Comissao

OO0 XXXXXX XX XXXXXXX
Membro da Comissao

XXXX XX XXXX XXXXXXXX

Membro da Comissao

5 - ANEXOS
e Anexar planilhas, documentos e imagens conforme execucdo.

N¢ 1.442 MUNICiPIO DE CONDE
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ANEXO VIII

IN SPA n© 002/2018
FORMULARIO AUXILIAR PARA LEVANTAMENTO FIiSICO DOS BENS

INVENTARIO PATRIMONIAL 20XX - LEVANTAMENTO FiSICO DOS BENS
Unidade Administrativa:
Unidade Operacional:
Endereco:
Responsavel: Matricula:
LEVANTAMENTO FiSICO DE BENS PATRIMONIAIS PROPRIOS
Item Patriménio’ Descri¢do do bem SFB? ECB?
1
2
3
4
5
LEVANTAMENTO FiSICO DE BENS PATRIMONIAIS DE TERCEIROS
Item Patriménio’ Descri¢do do bem SFB? ECB?
1
2
3
4
5

1 - Ndmero do Registro Patrimonial ou Numero de Série
2 - Situagdo Fisica do Bem: U=Em Uso / O=0cioso / R=Recuperavel / A=Antiecondmico / I=Irrecuperavel

3 - Estado de Conservagdo do Bem: O= Otimo / B=Bom / R=Regular / P=Precario / S=Sucata

N2 1.442 MUNICiPIO DE CONDE
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ANEXO IX
IN SPA n© 002/2018

TERMO DE AVALIAGAO

A Comissdo de Inventario e Avaliagdo de Bens, nomeada pela Portaria n°® xx, de __ de de
20 , da(o) Secretaria(o) Municipal de Administragdo do municipio de Conde-PB, designada para a
realizacdo do Inventario Anual de Bens Mdveis para o exercicio 20xx, procedeu a avaliagdo de bens mdveis
gue ndo dispéem de documentacdo especifica e/ou ndo constam da Relacdo de Bens para Inventario
fornecida pela Coordenadoria de Patrimoénio (Sistema de ControlePatrimonial), apresentando a avaliagdo a
seguir.

1. No inventario deste ano, foram encontrados xxxx (----- ) bens semdocumentacgdo especifica, em bora
constem na Relagdo de Bens, e xxxx (----) itens que nao estdo listados/identificados na mencionada
Relacdo.Portanto, tais itens ndo tém identificagdo numérica, ou tém mas ndo condiz com o controle
patrimonial.Desses itens, a maioria (0,00%) sao bens em uso na PMC e 0,00% ociosos, como demonstramos
na tabela abaixo.

Descri¢do do bem ECB' | SFB? Avaliagdo ()

1 - Estado de Conservagdo do Bem: Otimo=0; Bom=B; Regular=R; Precario=P; Sucata=S.
2 - Situagdo Fisica do Bem: U=Em Uso / O=0cioso / R=Recuperavel / A=Antiecondmico / I=Irrecuperavel

2. A presente avaliagdo foi realizada utilizando-se os seguintes critérios:
a) Pesquisas de mercado, considerando-se marca, modelo e ano de fabricacdo;
b) Estado de Conservacao;
c) Funcionamento (situagao fisica do bem);
d) Depreciagao; e
e) Valor de mercado.

3. Para a atribuicdo de valor consultamos as seguintes fontes:(exemplificativamente)
a) Site usados OLX;
b) Site usados Mercado Livre;

c) Normas Técnicas aplicadas, conforme a Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT):
v NBR-14653-1 - Avaliacao de Bens - Parte 1: Procedimentos Gerais.

v NBR-14653-5 - Avaliacao de Bens - Parte 5: Maquinas, equipamentos, instalagées e bens
industriais.

Sendo o que havia para ser avaliado, dou por encerrado o presente termo.
Conde-PB, / /

Presidente Membro

Membro

N2 1.442 MUNICiPIO DE CONDE
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ANEXO X
IN SPA n© 002/2018

FLUXOGRAMA - INVENTARIO PATRIMONIA

( mNicio )

Instituir Comissao de
Inventario

Determinar que a
Comissdo de
i Inventdrio realize o |
| levantamento de bens |

T

Solicitar a
relagdo dos
bens

Imprimir a relagdo |
de bens para |
conferéncia, por |
unidade :
administrativa

Encaminhar a
Comissdo de

Relacionar os
bens sob sua |
responsabilidade |

| Elaborar relatério |
preliminar

.1 Receber arelagdo de |
D> L

Inventério

bens

| Verificar a localizagéo
fisica de todos os
bens

Classificar os bens em:
disponiveis, :
indisponiveis, utilizados |
e extraviad E

:

Identificar os bens
permanentes
eventualmente ndo
tombados B

| Identificar os bens da |

{relagdo que ndo foram |
] localizados t

| Avaliar o estado de |
| conservagao dos ben
] arrolados

E necessario

| Registrar a mudanga do:
status do bem como:
Disponivel, Utilizado,
Indisponivel,
Extraviado

1
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ANEXO X - Con

tinuacao...

FLUXOGRAMA - INVENTARIO PATRIMONIAL

| controle patrimonial da ;:

| Confirmar a situagdo
fisica seguindo com a |
classificagdo
estabelecida
Elaborar o termo de
avaliagdo dos bens
moveis que ndo
dispdem de

documentagdo e ndo
constam do sistema de |-

Prefeitura :
Registrar os bens
encontrados sem a

plaqueta de
tombamento

| Relacionar os bens néo ;:

| Unidade Administrativa

)

localizados, por

| Inventério Patrimonial

Emitir o Relatério de

A 4

Encaminhar a

| Receber o Relatério Final
—» emitido pela comissdo
1§ inventariante

. 1 Submeter o levantamento |-
de bens efetuado pela

Analisar o Relatério
Final emitido pela

. Comissdo de Inventdrio & ©
i Secretaria "

comissao
inventariante

Comunicar &s unidades |’

| Administrativas gue
tiveram bens NAO  +—
localizados pela E

| comissdo inventariante ©

Atualizar sistema com as |
informagdes sobre os

| Coordenadoria de :
~ .| Patriménio, &
_> pronunciando-se .
| sobreo fatono |
{prazo de 02 (dois)
] dias Uteis :

| Providenciar as |
{informagdes sobre i
os bens ndo

localizados ou repo

Solicitar a Secretaria a
abertura de processo
administrativo para

bens que foram iy

localizados pela
] comissao s
| inventariante @

o gl

* Nao
| Proceder as alteragdes |: Sim
necessarias A
Determinar a
] atualizagdo do
Atualizar os registros | | slst_ema _de by i
| do sistema de controle |« ] patr]n?jqnlaLcondforme i
. ) ; indicagdes do
S Pa.trllmlolnl.all ___} Relatério Final da
¢ Atender comissdo
| comunicacdo da __inventariante

] apuragdo e 3
| responsabilizagdo acerca i
| dos bens ndo localizados |

Coordenadoria de
Patrimonio para
providéncias

e

Ha casos de
™, desfazimento?

Sim

Providenciar
| justificativa e solicitar

Determinar a
instauragdo de
processo
administrativo
para apuragdo e
responsabilizagdo
acerca dos bens
ndo localizados,
conforme IN SPA
no 00x/2018

[Ndo | 3 abertura do processo :
F administrativo de  :
desfazimento

Encaminhar processo |
- instruido com todos os :
- = documentos relativos :

ao Inventario
Patri ial

—» Contabilidade para
 ajustes nos saldos
contabeis

Determinar o
desfazimento de
bens inserviveis,

conforme IN

SPA n° 003/

2018

Encaminhar para a
SEFAZI/
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