PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

INSTRUCAO NORMATIVA SPA N° 002/2021, de 01 de junho de 2021

Versdo 01

Aprovagéo em 08/06/2021

Ato de aprovacao: Decreto n° 1.858/2021

Orgéo Central do SPA: Secretaria Municipal de Administragio
Unidade Responsavel: Divisao de Patrimdnio Publico Municipal

Disp0e sobre as rotinas e procedimentos de
controle para realizacdo de inventarios
periodicos dos bens patrimoniais do Municipio
de Cuité - PB

O Secretério da Controladoria Geral do Municipio de Cuité, no uso das atribuicfes que lhe
séo conferidas pela Lei 1.302 de 30/03/2021 que institui o Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Municipal de Cuité e pela Lei n° 1.303 de 30/03/2021 que Altera as Leis n® 757/2009
de 16/02/2009, Lei n° 1066 de 31/03/2016 e a Lei n° 1.185 de 03/08/2018 que dispde sobre a
estrutura administrativa do poder, RESOLVE:

CAF:iTULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Normatizar e padronizar os procedimentos relativos aos inventarios de bens

patrimoniais moveis pertencentes a prefeitura Municipal de Cuité- PB.

Paragrafo Unico] O inventario é um instrumento de controle utilizado para a verificacéo da

existéncia fisica dos bens permanentes, em uso ou nao, nos diversos 6rgaos da administracao
publica municipal.

Esta Instrugdo Normativa abrange diretamente a Divisdo de Patrimonio, vinculada a
Secretaria Municipal de Administracéo, e indiretamente todas as unidades administrativas da

estrutura organizacional do municipio de Cuite-PB.
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Paragrafo Unico| A Divisdo de Patrimonio é a unidade responsavel pelas atividades de

inventariacdo de bens patrimoniais mdveis e imoveis da Prefeitura Municipal de Cuité.
Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

I.  JAVALIACAOQ: é o valor monetario atribuido a um bem patrimonial para fins de

aquisicdo, contabilizacdo e alienagdo, observadas as normas técnicas e legais especificas.

Il.  BENS MOVEIS: os bens suscetiveis de movimento préprio ou de remogéo por forca

alheia e sdo agrupados como material permanente ou material de consumo.
I1l. | BENS MOVEIS INSERVIVEIS:| aqueles que ndo tém mais utilidade para a Prefeitura,

em decorréncia de ter sido considerado ocioso, obsoleto, antieconémico, irrecuperavel.
IV. |CARGA PATRIMONIAL | é a efetivacdo da responsabilidade pela guarda e/ou uso de

bem patrimonial.

V. |DEPRECIACAO:|perda de valor de um bem, devido a modificaces em seu estado ou

qualidade, ocasionadas por decrepitude, deterioracdo, mutilacdo ou obsolescéncia.

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

VII. |[INVENTARIO PATRIMONIALJ: é o procedimento administrativo que consiste no

levantamento e identificacdo dos bens patrimoniais mdveis permanentes, visando a
comprovacdo de existéncia fisica nos locais determinados, de modo a confirmar a
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
utilizacdo e o seu estado de conservacao.

VIIL. a designacdo genérica de mdveis, equipamentos, componentes,
sobressalentes, acessorios, utensilios, veiculos em geral, matérias-primas e outros bens
moveis utilizados ou passiveis de utilizacdo nas atividades da Prefeitura Municipal de
Cuité.

IX. |MATERIAL DE CONSUMO: aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde

normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacdo limitada a 02 (dois) anos.
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XI.

XIl.

IMATERIAL PERMANENTE:| aquele que, em razéo de seu uso corrente, ndo perde a

sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a 02 (dois) anos.
ISISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL ;| ferramenta tecnoldgica que controla

as incorporac0es, baixas e a movimentacdo ocorrida nos bens patrimoniais.

TOMBAMENTO:| consiste na formalizacéo da incluséo fisica de um bem no acervo da

Prefeitura Municipal de Cuité, efetivando-se como a atribuicdo de um numero de
tombamento, como a marcacao fisica e com o cadastramento dos dados no Sistema de

Controle Patrimonial.

CAPITULO Il
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Esta Instrugdo Normativa encontra respaldo nos seguintes institutos legais:

Il
1.
Il.
V.
V.
VI.
VII.

Constituicdo Federal de 1988;

Lei Federal n° 14.133/2021 — licitacdes e Contratos;

Lei Federal n° 4.320/1964 — Controle dos Orgcamentos;

Lei Complementar 101/2000, e suas alteragoes;

Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico —- NBCASP;
Instrucbes Normativas SEDAP/PR n° 205/1988 — Controle de Bens;

Demais LegislacOes pertinentes.

Sao responsabilidades do Secretério de Administragdo, 6rgéo central do Sistema de

Controle Interno — SPA:

Promover a divulgacdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada.

Manter atualizada, orientar as unidades Executoras e supervisionar a aplicacdo desta
Instrucdo Normativa.

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 expansao.
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V.

Manter a Secretaria de Planejamento, Gestéo e Financas informadas de todos as a¢0es

do patrimonio.

Séo responsabilidades da Divisdo de Patriménio, relativamente a inventarios de bens:

VI.

VII.

Manter atualizados os Termos de Responsabilidade.

Realizar conferéncias periddicas 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.

Supervisionar as unidades administrativas quanto ao bom uso e guarda dos seus bens.
Registrar a baixa dos bens.

Providenciar inventério anual dos bens e outros conforme necessidade.

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

Cumprir as normas estabelecidas nesta Instrucdo Normativa.

S&o responsabilidades do titular da Secretaria de Planejamento, Gestéo e Finangas:

Proceder a baixa contabil dos bens mdveis excluidos do Sistema de Controle
Patrimonial.

Realizar os ajustes nos saldos contabeis quando houver divergéncias entre estes e 0
apresentado no Inventario.

Anexar copia do relatorio do Inventario a Contas Anuais.

S&o responsabilidades dos titulares das Unidades Administrativas:

Solicitar a realizacdo de conferéncia (parcial ou total) dos bens méveis alocados na
unidade, sempre que julgar conveniente e oportuno, independente do Inventario anual
previsto nesta norma.

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 Divisao de Patrimonio.
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I1l.  Encaminhar, imediatamente, & Secretaria Municipal de Administracdo, comunicacao
sobre extravio, dano, ou qualquer outro sinistro a bens, e, quando for o caso, ja instruida
com copia do Boletim de ocorréncia fornecido pela autoridade policial.

IV. Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacdes e participagdo no processo de aplicacédo e atualizagdo da
IN.

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

eficiéncia operacional.

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS

Inventério patrimonial é 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 situagdo dos bens em uso e a necessidade de manutencdo ou reparos, a

verificacdo da disponibilidade dos bens da unidade, bem como o saneamento do acervo.

Paragrafo Unico] O levantamento fisico-financeiro de todos os bens méveis permanentes

colocados sob a posse das unidades administrativas tem por finalidade o cotejamento entre o
registrado e o existente, mediante as seguintes acoes:
I.  Localizacdo dos bens;
Il.  Identificacdo dos agentes responsaveis pela sua guarda;
I11.  Estado de Conservagéo e a necessidade de manutencao ou reparo;
IV. Correta afixacdo da etiqueta de identificacao;
V.  Existéncia de bens sem registro ou tombamento;

VI.  Constatacdo de ociosidade de alguns bens.
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Art. 10, O inventario dos bens sera realizado anualmente, ou sempre que a administracdo

publica municipal julgar necessario, para a consecucao dos seguintes objetivos:

VI.

VII.

VIII.
IX.

Verificar a existéncia fisica dos bens;

Manter atualizado as registros e controles administrativos e contabeis;

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

Permitir a listagem atualizada dos bens;

Fornecer subsidios aos 6rgdos fiscalizadores;

Levantar a situacdo dos materiais estocados, levando em conta o saneamento dos
estoques;

Levantar a situacdo dos equipamentos e materiais permanentes em uso e da necessidade
de reparos e manutencao;

Constatar a necessidade de bens moveis nas unidades administrativas;

Analisar o desempenho das atividades do setor de patriménio através dos resultados

obtidos no levantamento fisico;

Dependendo das necessidades de controle ou de atendimento de legalidade por parte

da unidade patrimonial, serdo realizados 0s seguintes tipos de inventario:

Inicial| — realizado quando do inicio das atividades ou criacdo de uma unidade gestora,
afim de identificar e registrar os bens sob sua posse e conferir responsabilidades aos

servidores encarregados de seu uso, guarda e conservagéo;

Transferéncia de responsabilidade] — realizado quando houver mudanca de

responsavel pelos bens permanentes sob posse da unidade administrativa;
Eventual |- realizado a qualquer tempo por iniciativa do titular do érgdo/entidade ou por
iniciativa dos orgdos de fiscalizacdo em situacdes passiveis de averiguacdes, ocasionadas

pela ocorréncia de dano, extravio ou qualquer outra irregularidade:

[Extinc&o ou transformacao| — realizado quando ocorrer o encerramento das atividades

da unidade gestora ou sua transformacéo;
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/Anual ou encerramento de exercicio — destinado a comprovar a exatidao dos registros

de controle patrimonial de todo patriménio do poder Executivo do municipio de Cuité,
demonstrando o acervo de cada detentor de carga patrimonial, de cada Unidade
Administrativa, o valor total do ano anterior (inventario anterior) e as variagdes

patrimoniais durante o exercicio (tombamento, baixas, transferéncias).

Art. 12, Para a perfeita caracterizacdo dos bens, o inventario devera constar:

Il
1.
Il.
V.
V.

VI.
VII.
VIII.
IX.

Cadigo ou namero de registro do bem;

Descrigéo padronizada;

Unidade de medida;

Quantidade;

Valor unitario (preco de aquisicdo, custo de producdo, valor arbitrado ou preco de
avaliacdo);

Valor total:

Classificacdo contéabil;

Estado de conservacéo;

Outros elementos julgados necessarios.

Paragrafo Unico, Durante a realizacdo de qualquer tipo de inventario, fica vedada toda e

qualquer movimentacédo fisica de bens localizados nas Unidades Administrativas abrangidas

pelo trabalho, exceto mediante autorizacdo especifica da Coordenadoria de Patrimonio,

mediante comunicacao interna conforme modelo constante do Anexo Il desta Instrucéo.

Art. 13, O inventério anual dos bens patrimoniais méveis permanentes sera realizado em todas

as Unidades Administrativas da Prefeitura Municipal de Cuité pela Comissdo de Inventario.

Paragrafo Unico] A Comissdo de Inventéario devera ser composta por um nimero fmpar de

integrantes suficientes para que ocorra a conclusdo no tempo determinado, ndo podendo ser

formada por um numero inferior a 03 (trés) membros.
Compete a Secretaria Municipal de Administracéo:
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VI.
VII.

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

Determinar que a Comissao de Inventario realize o levantamento de bens, sempre que
julgar necessério.

Analisar o Relatorio Final emitido pela comissdo inventariante.

Determinar a Divisdo de Patriménio a atualizacdo do sistema de controle patrimonial
decorrente das alteracdes e/ou observacdes constantes do Relatério Final da comissao
inventariante.

Determinar a instrucdo de processo administrativo para apuragdo e responsabilizacao
acerca dos bens ndo localizados, ouvindo a Procuradoria Geral do Municipio.
Determinar o desfazimento de bens inserviveis, se for o caso.

Encaminhar para Secretaria Municipal de Planejamento, Gestéo e Finangas para ajustes

nos saldos contabeis e anexar nas Contas Anuais.

Paragrafo Unico| Havendo necessidade, a Secretaria Municipal de Administragdo solicitara a

indicacdo de servidor das unidades com maior acervo patrimonial para a composicdo da

comissdo inventariante.

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

Solicitar a relacdo dos bens de cada Unidade Administrativa no periodo determinado
pela SADM.

Receber o relatorio preliminar das unidades administrativas, coma lista de bens sob sua
responsabilidade, consolidando as informagdes em relacdo Unica.

Imprimir a Relacdo de bens para Inventario do Exercicio e/ou Termos de
Responsabilidade por unidade, que constam no sistema de controle patrimonial, para
conferéncia, conforme modelos dos Anexos 111, 1V e V.

Encaminhar a Relagédo de Bens para Inventario do Exercicio a Comisséo de Inventario,

até 30 de novembro de cada ano, ou conforme determinacdo superior indicando a
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Unidade Administrativa e/ou servidor responsavel, e o estado de conservacdo e
localizacdo do bem.
V.  Submeter o levantamento de bens efetuado pela Comisséo de Inventario a (0) Secretario
de Administracéo para as devidas providéncias.
VI.  Atualizar os registros do sistema de controle patrimonial, em decorréncia das alteracGes
feitas pela comissao inventariante.

VII.  Encaminhar comunicacgdo interna ou memorando, para as Unidades Administrativas que
tiverem bens ndo localizados pela comissdo de inventario, indicando os setores ou
departamentos onde o fato ocorreu.

VI, Atualizar sistema com as informacdes sobre os bens que forem localizados ou repostos
pelas unidades administrativas demandadas.
IX.  Solicitar a Secretaria a abertura de processo administrativo nos casos de desfazimento
de bens inserviveis ou quando ficar comprovado o seu extravio.
X.  Providenciar justificativa para abertura de processo administrativo nos casos de
desfazimento de bens inserviveis ou quando ficar comprovado o seu extravio.
X1.  Encaminhar processo instruido com todos os documentos relativos ao Inventario

Patrimonial para a Secretaria de Administrag&o.

Compete & Comissio de Inventario:

I.  Receber arelacdo de bens da Divisao de Patrimonio.
Il.  Verificar a localizacéo fisica de todos os bens, mediante conciliacdo das informacg6es do
sistema de controle patrimonial coma realidade fisica do bem.
I11.  Classificar os bens de acordo com a seguinte especificacdo:

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

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

¢) Utilizados: para 0s bens que estdo em utilizacdo nos setores das unidades administrativas

da Prefeitura;
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d) Extraviados: para bens que ndo foram localizados, mesmo depois de ter sido feita

V.

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XII.

varredura destes nas unidades administrativas da PMC.

Registrar a mudanca do status do bem como: Disponivel, Utilizado, Indisponivel
Extraviado.

Identificar os bens permanentes eventualmente ndo tombados (identificados).
Identificar os bens elencados na relacdo de bens que eventualmente ndo foram
localizados pela comissédo inventariante.

Avaliar o estado de conservacao dos bens arrolados, alterando, quando necessario, 0s
registros relativos ao estado de conservacao e localizagdo dos mesmos.

Confirmar a situacdo fisica do bem seguindo a classificacdo estabelecida no art. 18.
Elaborar o termo de avaliacdo dos bens mdveis permanentes, reconhecidamente
pertencentes Prefeitura Municipal de Cuité, que ndo dispbem de documentacdo
especifica e/ou ndo se encontram registrado no Sistema de Controle Patrimonial,
conforme modelo constante do Anexo IX desta instrucao.

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

Relacionar os bens néo localizados, por Unidade Administrativa.

Emitir o Relatério de Inventario Patrimonial (Anexo V1), registrando as ocorréncias
verificadas ao longo do processo de inventario, os procedimentos realizados, a situacao
geral do patriménio da unidade administrativa e as recomendacdes para corrigir as
irregularidades apontadas, assim como para eliminar ou reduzir o risco de sua ocorréncia
futura, se for o caso.

Encaminhar a Divisdo de Patrimdnio para providéncias.

Todos os bens moveis sob a responsabilidade das diversas Unidades Administrativas

deverdo constar do inventario.

O levantamento fisico dos bens, quando se tratar de inventarios anual, deve ser concluido

até 31 de dezembro de cada exercicio; nos demais casos, conforme determinacao do Secretario.
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A comissao inventariante podera solicitar a unidade inventariada ou detentores de carga,
quando for o caso, a disponibilizacdo de técnicos ou servidores conhecedores da localizacao e
identificacdo dos bens.

Os bens patrimoniais ndo localizados no dia da verificacao fisica, sem justificativa do seu
responsavel, ou com justificativa ndo aceita pela Comisséo de Inventario, serdo considerados
extraviados e, nessa condigéo, serdo tomadas as providéncias em conformidade com a IN SPA
n° 004/2021.

A comissdo podera utilizar o Formulario Auxiliar de levantamento Fisico de Bens,
conforme constante do Anexo V111 desta instrucao.

Se durante a contagem fisica forem encontrados bens pertencentes a terceiros, estes

deverdo ser relatados com indicacdo de sua origem.

Paragrafo Unico,Os bens pertencentes a terceiros néo receberdo um novo registro patrimonial,

permanecendo com o registro original, pois ndo serdo incorporados ao patrimonio da Prefeitura,
devendo ter um controle especial, até a sua devolugdo ao 6rgdo ou entidade de origem.
Art. 18 Na avaliacdo da situacdo fisica e do estado de conservacao dos bens inventariados a

Comissao observara a seguinte categorizacao:

I.  [Bens Serviveis: 0 bem de uso indispensavel & prestacdo do servico publico.

Il.  Bens Inserviveis: o bem que perdeu a serventia para a administracdo ptblica municipal,

sendo inviavel sua utilizacdo em qualquer atividade relacionada a prestacdo do servico

publico, estando passivel de desfazimento conforme IN SPA N° 003/2021.

Quanto a sua situagdo fisica, a classificagéo dos bens sera de:

I.  |Antiecondmico: aquele de manutencdo onerosa, ou com rendimento precério, em

virtude de uso prolongado ou desgaste prematuro, ou obsoleto (tido como arcaico,

levando em consideracdo 0s avancos tecnologicos, razéo pela qual caiu em desuso).

Il.  |Recuperavel: laquele que est4d avariado, sendo vidvel economicamente a sua

recuperacgdo, desde que o valor deste néo ultrapasse 50% °(cinquenta por cento) de seu

valor de mercado.
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I11.  |Irrecuperével:| 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 condi¢cdes de uso, mas nao estdo sendo

utilizados.

Quanto ao seu estado de conservacdo, a classificacdo dos bens inserviveis sera de:
. aquele que se apresenta em perfeito estado de preservacdo com menos de 01
(um) ano de uso.
1. aquele que se apresenta em plena atividade de acordo com suas especificagdes
técnicas e capacidade operacional com mais de 01 (um) ano de uso.
Il. aquele que apresentar pequenos danos, mantendo, porém, a utilizacao para fim
a gue se destina.
V. aquele que esteja em condicGes de uso, mas que apresenta avarias que
comprometem sua utilizag&o.
V. aquele que néo apresenta condicdes de uso, por existirem avarias significativas

que impede sua utilizacéo.

A Comissao de Inventario e Avaliacdo de Bens fara os ajustes necessarios na relacéo
preliminar de bens para posterior encaminhamento a Divisdo de Patrimonio.

Os ajustes referidos no §3° do Art.18 referem-se a avaliagéo, reavaliacéo, ajuste ao
valor de mercado e depreciacao dos bens méveis permanentes.

As divergéncias que, por ventura, surgirem por diferenca de valores serdo ajustadas pela
Secretaria Municipal de Planejamento, Gestao e Finangas.

Se surgirem diferencas sem a devida explicacéo, a Secretaria Municipal de Planejamento,
Gestdo e Finangas poderd solicitar revisdao ou apuracdo para que estas sejam devidamente
esclarecidas.

Art. 20. | Compete as Unidades Administrativas:
I.  Relacionar os bens sob sua responsabilidade, conforme modelo do Anexo 111.
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Il.  Elaborar relatério preliminar, apontando: descri¢do dos bens, quantidade, localizag&o,
situacdo de perdimento de bens, e demais fatos que se julgar necessario e oportuno
relatar.

1. Encaminhar a Divisdo de Patrimonio, que consolidara em relacdo Unica de bens.

IV.  Atender comunicagéo da Diviséo de patrimonio, pronunciando-se sobre o fato no prazo
de 02 (dois) dias Uteis.

V.  Providenciar as informacdes sobre os bens néo localizados pela comisséo inventariante,

respondendo-os se for o caso.

~ CAPITULO VI N
DA AVALIACAO, DEPRECIACAO E REAVALIACAO

Para fins de inventario, os bens méveis serdo avaliados pelo valor de aquisi¢do ou custo
de producéo.

Existindo “Nota Fiscal” ou “Nota de Empenho”, a Comissdo devera langar o bem pelo valor
da compra ou do custo de producdo, dependendo-o de acordo com as taxas na Instrucdo
Normativa SRF n® 162, de 31 de dezembro de 1998, alterada pela Instrucdo Normativa SRF n°
130, de 10 de novembro de 1999.

Naio existindo “Nota Fiscal”, a Comissdo devera considerar o valor de mercado do bem ou
de um bem similar, observar o seu estado de conservacdo e utilizar a seguinte tabela para

estabelecer o valor a ser langado:

ESTADO DE CONSERVACAO PERCENTUAL SOBRE O VALOR DE
MERCADO DO BEM
OTIMO 100%
BOM 80%
REGULAR 60%
PRECARIO 40%
SUCATA 20%
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Para avaliacdo de veiculos devera ser observada a Tabela FIPE (Fundacéo Instituto de
Pesquisas Econémicas), e 0 seu estado de conservacédo, apurado em termo de vistoria realizada
conforme modelo constante do Anexo V11 desta Instrucéo.

depreciacdo é a reducdo do valor dos bens pelo desgaste ou perda de utilidade por
uso, acdo da natureza ou obsolescéncia.

A relacéo dos bens objeto de depreciacdo, 0 prazo de vida util as taxas anuais podem ser
consultadas na Instrucdo Normativa SRF n° 162, de 31 de dezembro de 1998, alteradas pela
Instrucdo Normativa SRF n° 130, de 10 de novembro de 1999.

Para o célculo de depreciacdo dos bens a Comissdo podera utilizar o Método Linear ou de
Quotas Constantes, que é 0 método que distribui o custo do bem em funcéo exclusiva do tempo

de acordo com a seguinte formula:

Valor do bem— Valor Residual

QUOta Antalde Depremagao B Quant.periodos de Vida Util

Considera-se Valor Residual o valor pelo qual se espera vender um bem no fim de sus visa
atil, com razoavel seguranca, deduzidos os gastos esperados para sua alienacao.
Considera-se Vida Util o periodo de tempo definido ou estimado tecnicamente, durante o
qual se espera retorno de um bem.
O valor do bem (custo) e o periodo de vida util remanescente dos bens moveis do ativo
permanente devem ter referéncias valor de mercado de um bem idéntico ou similar.
Os bens moéveis poderdo ser reavaliados no minimo a cada 04 (quatro) anos apos o
exercicio de implantacdo dos procedimentos de depreciacdo, ocorrendo em prazo destinto,
excepcionalmente, nas seguintes situagdes:
I.  Anualmente, para os bens mdveis cujos valores de mercado variarem significativamente
em relacdo aos valores liquidos contabeis registrados;
Il. Ao final do periodo do periodo da vida util, para os bens moveis que ainda estdo em

condicdes de uso.
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Paragrafo Unico,| Quando os elementos do ativo imobilizado tiverem vida 0til econémica

limitada, ficam sujeitos a depreciacdo, amortizacdo ou exaustdo sistematica durante esse

periodo, ou seja, durante a sua vida util.

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS
Cabe ao setor de patriménio de cada Unidade Gestora a permanente atualizacdo dos
dados do sistema de controle patrimonial registrando todas as entradas, movimentacdo e baixas
de bens, retratando com fidedignidade o acervo mobiliario do Municipio de Cuite.
Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos conjuntamente pela
Secretaria Municipal de Administracdo e a Controladoria Geral do Municipio.
Pertencem também a esta Instrugdo Normativa 0s anexos:
Anexo |: Modelo de Portaria da Comissdo de Inventario e Avaliacdo de Bens.
Anexo Il: Comunicacao Interna de Vedacdo de Movimentagdo de Bens.
Anexo IlI: Relacdo de Bens para Inventario do Exercicio — Material Permanente.
Anexo IV: Relacdo de Bens para Inventario do Exercicio — Material de Consumo.
Anexo V: Termo de Responsabilidade por Unidade Administrativa.
Anexo VI: Termo de Vistoria de veiculo.
Anexo VII; Relatério de Inventario Patrimonial.
Anexo VIII: Formulério Auxiliar de Levantamento Fisico dos Bens.
Anexo IX: Termo de Avaliacao.
Anexo X: Fluxograma — Inventério Patrimonial.

Esta Instrugdo entra em vigor a partir de sua publicacéo.

Cuité — PB, 01 de junho de 2021.

%% (i A AL
DA —

HELIO PLACIDO DE ALMEI
i
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Secretario da Controladoria Geral do Municipio

N
GRA\zyzLLE DE'S. PONTES HAUS
Secretaria Municipal de Administracao

Ciente. Publique-se.

Em 05.07.2021

/ ‘) &' & ‘)[54 o
RLES CRISTIANO INACIO DA SILVA
Prefeito Municipal de Cuité
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ANEXO I - IN SPA n° 002/2021

PORTARIA N° XXX, DE DE 20XX

A(O) SECRETARIA(O) MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO DE CUITE-PB, no uso de suas
atribuicdes legais, RESOLVE:

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

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

Presidente: xxxx, cargo Xxxx, matricula n® xxxxxx.

Membro: XxxXx, cargo Xxxx, matricula n® Xxxxxx;

Membro: XxxXx, cargo Xxxx, matricula n® Xxxxxx;

Membro: XxxXx, cargo Xxxx, matricula n® Xxxxxx;

Membro: XxxXx, cargo Xxxx, matricula n® Xxxxxx.

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

Art. 4°. Durante a realizagdo do inventario, o sistema de gestdo patrimonial e toda movimentacao
de entrada e de saida de bens serdo bloqueados, sendo permitidos os recebimentos dos bens
pendentes e 0s casos excepcionais devidamente justificados.

Art. 5°. Determinar a todos os titulares de 6rgaos e unidades que oferecam & Comisséo de Inventario
0S meios, recursos e colaboracdo indispensaveis para o fiel cumprimento de suas atribuiges.

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

Art. 7°. Esta portaria entrara em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Cuité — PB, / /

GRAZIELLE DE S. PONTES HAUS
Secretdaria Municipal de Administracao
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ANEXO I1 - IN SPA n° 002/2021

COMUNICACAO INTERNA DE VEDACAO DE MOVIMENTACAO DE BENS

Comunicagao Interna n° [20xX

Cuité de 2021.

Da: Divisdo de Patrimdnio
Para:

Assunto: Inventario de Bens Moveis

Venho por meio desta, informar que a movimentacdo de bens mdveis permanentes

(mobiliario e equipamentos) ndo serd permitida no periodo entre de de

20xx a de de 20xx, uma vez que estard sendo realizado o Inventario

Patrimonial do Municipio.

Na hipotese de existirem bens pendentes e casos excepcionais devidamente
justificados, a Comissdo de Inventario devera ser consultada a respeito. Esta medida é
imprescindivel para a eficaz realizacdo dos trabalhos da Comisséo de Inventéario, instituida

pela Portaria n® xxx, publicado em xx de xxxxx de 20xx.

Atenciosamente,

Divisdo de Patriménio
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ANEXO I11 - IN SPA n° 002/2021

PREFEITURADE & Secretaria Municipal de Administragéo — Divisdo de Patrimonio EXERCICIO
‘ CUITE Relacdo de Bens para Inventario Patrimonial
MATERIAL PERMANENTE

Item | Patrimdnio? Descrigdo do Bem SFB2 | ECB? Valor Localizacédo do Bem Observagao
1 — Registro Patrimonial ou nimero de tombamento ou nimero de série
2 — Situagéo Fisica do Bem: U=Em Uso / O=0Ocioso / R=Recuperavel / A=Antiecondmico / I=Irrecuperavel
3 — Estado de Conservacdo do Bem = 0=0Otimo / B=Bom / R=Regular / P=Precério / S=Sucata

Cuité - PB, / /

Assinatura do Responsavel pelo Patriménio

Controladoria Geral do Municipio — CGM
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ANEXO IV - IN SPA n° 002/2021

&

PREFEITURA DE &

Secretaria Municipal de Administracdo — Divisdo de Patriménio

c ITE | Relacdo de Bens para Inventario Patrimonial

EXERCICIO

MATERIAL DE CONSUMO

Unidade Administrativa:

Periodo: 01/11/20  a 02/12/20 ‘ Unidade Operacional:

Item

Estoque

Descrigdo do bem 31/10/20 Entrada no periodo

Saida no periodo

Saldo

Em__ / /

Qtd. Valor Qtd. Valor

Qtd.

Valor

Qtd.

Valor

01

02

03

04

05

06

07

08

Relagdo em ordem alfabética de descri¢do, constando todos os bens de consumo em estoque
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ANEXO V - IN SPA n° 002/2021

MODELO DE TERMO DE RESPONSABILIDADE POR UNIDADE
ADMINISTRATIVA

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 méveis abaixo
relacionados.

Item Patrimdnio? Descricdo do bem ECB? Valor

1 — Registro Patrimonial, nimero patrimonial, nimero de tombamento, nimero de série.

2 — Estado de Conservacio do Bem = 0=0timo / B=Bom / R=Regular / P=Precério / S=Sucata

Cuité — PB, / /

Assinatura do Responsavel
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ANEXO VI - IN SPA 002/2021

8

Secretaria Municipal de Transporte
Diretoria Executiva de Transporte
Termo de Vistoria para Avaliagdo de Veiculo

Marca/Modelo Combustivel Chassi
Gasolina O Alcool (O Diesel O

Motor: Cor: ‘ Placa: ‘ Ano/Fabric.:

Tempo de uso: Quilometragem: ‘ Valor de Aquisigdo:

Vistoria

1 B|R|I|F B|R|I|F

1 MOTOR Bragos de Diregdo Marcador de Oleo

2 ALIMENTACAO 9 FREIOS Marcador Temperatura

Tanque Combustivel Estacionamento Hodémetro

Bomba de Gasolina Marcha 14
ESTOFADO/FORRAGCAO

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 Chaves Dianteiro

Sistema a Ar Velas Traseiro

Tubos e Mangueiras Bobina Laterais

4 EXAUSTAO Distribuidor Espelhos Retrovisores

Tubos e Silenciosos 12 EQUIP. ELETRICO 16 LATARIA

5 TRANSMISSAO Dinamo / Alternador Portas

Caixa de Mudangas Bateria Para-Lamas

Arvore de Transmisséo Motor de Partida Para-Choques

Diferencial Fiacdo Capd

6 EMBREAGEM Regulador Teto

7 SUSPENSAO Lanternas 17 FERRAMENTAS

Eixo Dianteiro Farois 18 EXTINTOR

Eixo Traseiro Buzina 19 TRIANGULO

Molas Sinaleira de Diregdo 20 CINTO SEGURANGCA

Amortecedores Limpador Para-Brisa 21 PARA-SOL

8 DIRECAO 13 INSTRUMENTOS 22 PINTURA

Volante Velocimetro 23 EQUIP. SEGURANCA

Caixa de Diregdo Marcador de

Combustivel

24. OUTRAS INFORMAGCOES:

CONVENCAO: (B) BOM  (R) REGULAR (1) IMPRESTAVEL (F) FALTANDO

25. ESTADO GERAL: 0CI05S0 O RECUPERAVELQO  ANTIECONOMICO O  IRRECUPERAVEL O

26. TEM CONDICOES DE LOCOMOCAO? sim O NAO O

27. RESPONSAVEL PELA VISTORIA:

LOCAL DATA ASSINATURA/CARIMBO

28. DIRETOR EXECUTIVO DE TRANSPORTE:

LOCAL DATA ASSINATURA/CARIMBO
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ANEXO VII
IN SPA n° 002/2021
MODELO DE RELATORIO DE INVENTARIO PATRIMONIAL

Relatério de Inventario Anual de Bens Mdveis

Prefeitura Municipal de Cuité — PB | Exercicio:
Unidade Administrativa: Secretaria Municipal de Administracao
Unidade Operacional: Divisdo de Patrimonio Publico Municipal

A Comissdo Inventariante, nomeada pela Portaria n® xxx, de xx de xxxxx de 20xx da(o) Secretaria(o)
Municipal de Administracdo, designada para a realizacdo do Inventario Anual de Bens Moveis para 0
exercicio 20xx, apresenta o relatério de conclusdo dos trabalhos.

1-OBJETIVO

O objetivo desse relatério é apresentar os resultados do Inventario Anual de Bens M dveis para o
exercicio 20xx, visando atender & determinacdo legal, bem como identificar os bens ndo 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 informacdes 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 execugdo do inventario (como foi feito).

e Detalhar como foi realizado o trabalho. Descrever as fases de sua realizac¢do e os eventos ocorridos.
Os trabalhos de inventariagdo foram desenvolvidos tomando-se por base a relacdo de Bens para

Inventario disponibilizada pela Divisdo de Patrimdnio Publico Municipal, responséavel pelo Sistema de

Controle Patrimonial
A Comissdo Inventariante realizou os trabalhos de inventariagdo de acordo com os procedimentos

de controle para realizagdo de inventarios periddicos dos bens patrimoniais mdveis normatizados pela

IN SPA n° 002/2021 do municipio de Cuité e legislacdo correlata, mediante as seguintes atividades:

a) Verificacdo da localizacéo fisica dos bens relacionados;

b) Identificacdo dos agentes responsaveis;

c) Conferéncia das quantidades, atribuindo os valores e/ou custos dos referidos bens, considerando a
documentacdo contabil existente, a situacao fisica, o estado de conservacgdo e o preco de mercado.

d) ldentificacdo de bens ndo tombados e/ou bens ndo localizados

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

f) Avaliacdo do estado de conservacao em: 6timo, bom, regular, precério e sucata;

g) Confirmacdo da situacdo fisica dos bens, a saber: recuperavel, ocioso, obsoleto, antieconémico ou
irrecuperavel.
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3-LIMITACOES
o Detalhar as dificuldades observadas durante a realizacdo do trabalho, se for o caso.

4 - CONCLUSOES E RECOMENDAGOES

Apresentamos a seguir as informacgdes relativas as quantidades de bens identificados durante o
inventario conforme a situacdo do acervo patrimonial do Poder Executivo. Essas informacdes foram obtidas

a partir dos relatérios em anexo, emitidos pela Divisdo de Patrim6nio Publico Municipal.

ITEM UNIDADE ADMINISTRATIVA

QUANTIDADE DE BENS POR STATUS

DISPON. | UTILIZ. | INDISP. | EXTRAV.

TOTAL

TOTAL GERAL

Do levantamento realizado constatamos a existéncia de xxx bens, para os quais procedemos a sua
classificacdo quanto a situacdo fisica e verificamos que xxx encontram-se tombados, xxx ndo tombados e

xxx ndo foram localizados.

BENS MOVEIS INVENTARIADOS | QUANT.

QUANTO A IDENTIFICACAO

Bens tombados

Bens nado tombados

Bens ndo localizados (constantes, porém, da relacdo de bens)

TOTAL

QUANTO A SITUACAO FISICA

Bens recuperéveis

Bens irrecuperaveis

Bens ociosos/obsoletos

Bens antiecondmicos

e Relacionar os problemas identificados em relagéo ao acervo patrimonial

e Relacionar as dificuldades encontradas para a realizagéo do inventario

e Apresentar a situagdo atual da Divisdo de Patriménio Publico Municipal e os principais problemas enfrentados pelo setor para a boa

execucgdo de suas atividades.

e Apresentar proposta de agBes (recomendacdes) que deverdo ser tomadas pela Administragdo para a solugdo dos problemas

relacionados.

E o relatorio.
A consideracdo superior.
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Cuitée-PB, __ de de

Presidente da Comisséo

Membro da Comissédo

Membro da Comissao

5 - ANEXOS

. Anexar Planilhas, documentos e imagens conforme execucéo.
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ANEXO VIII
IN SPA n° 002/2021
FORMULARIO AUXILIAR PARA LEVANTAMENTO FISICO DOS BENS

INVENTARIO PATRIMONIAL 20XX - LEVANTAMENTO FiSICO DOS BENS

Unidade Administrativa:

Unidade Operacional:

Endereco:

Responsavel: | Matricula:

LEVANTAMENTO FiSICO DE BENS PATRIMONIAIS PROPRIOS

Item Patriménio! Descricéo do bem SFB? ECB?
01
02
03
04
05

LEVANTAMENTO FiSICO DE BENS PATRIMONIAIS DE TERCEIROS
Item Patrimdnio! Descricdo do bem SFB? ECB3
01
02
03
04
05

1 — Registro Patrimonial ou nimero de tombamento ou nimero de série
2 — Situagdo Fisica do Bem: U=Em Uso / O=0Ocioso / R=Recuperavel / A=Antiecondmico / I=Irrecuperavel

3 — Estado de Conservacédo do Bem = O=0Otimo / B=Bom / R=Regular / P=Precério / S=Sucata
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ANEXO IX
IN SPA n° 002/2021
TERMO DE AVALIACAO

A Comissdo de Inventario e Avaliacdo de Bens, nomeada pela Portaria n° xx, xx de xxx de 20xxx,
da (0) Secretaria(o) Municipal de Administragdo do municipio de Cuité — PB, designada para a realizagédo
do Inventario Anual de Bens Mdveis para o exercicio 20xx, procedeu a avaliacdo de bens moveis que nao
dispdem de documentacdo especifica e/ou ndo constam da Relacdo de Bens para Inventario fornecida pela
Divisdo de Patrimdénio Publico Municipal (Sistema de Controle Patrimonial), apresentado a avaliagcdo a
seguir.

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

Descrigdo do Bem ECB! SFB? Avaliacéo ($)

1 — Estado de Conservacdo do Bem = O=0timo / B=Bom / R=Regular / P=Precéario / S=Sucata

2 — Situagéo Fisica do Bem: U=Em Uso / O=0cioso / R=Recuperavel / A=Antiecondmico / I=Irrecuperavel

2. A presente avaliacdo foi realizada utilizando-se os seguintes critérios:
a) Pesquisas de mercado, considerando-se marca, modelo e ano de fabricag&o;
b) Estado de Conservagdo;
c) Funcionamento (situagdo fisica do bem);
d) Depreciagdo; e
e) Valor de mercado.

3. Paraa atribuigdo de valor consultamos as seguintes fontes: (exemplificativamente)
a) Sites usados OLX;
b) Site usados Mercado Livre;
c) Normas Técnicas aplicadas, conforme a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT):
v" NBR-14653-1 — Avaliacdo de Bens — Parte 1: Procedimentos Gerais.
v NBR-14653-5 — Avaliacdo de Bens — Parte 5: Maquinas, equipamentos, instalacdes e bens
industriais.

Sendo o que havia para ser avaliado, dou por encerrado o presente termo.

Cuité — PB, / /

Presidente Membro

Membro
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Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

PREFEITURA DE &

CUITE

ANEXO X
IN SPA n° 002/2021

FLUXOGRAMA - INVENTARIO PATRIMONIAL

1/2

SADM DIVISAO DE PATRIMONIO UNIDADE COMISSAO DE
PUBLICO ADMINISTRATIVA INVENTARIO
Instituir Comissio de Solidtar a Relacionar os
Inventério relagdo dos bens sob sua
bens responsabilidade

Determinar que a
Comissao de
Inventdrio realize o
levantamento de bens

I

1

Imprimir a relagd

administrativa

}

Encaminhar a

Elaborar relatério
preliminar

Comissdo de
Inventario

1

.

Receber a relagdo de
bens

.

e be‘ns _para y
conferéndia, por Verificar a localizagdo
unidade fisica de todos os

bens
Classificar os bens em:
disponiveis,
indisponiveis, utilizados
e extraviados
l
v
Identificar os bens
permanentes
eventualmente ndo
tombados

y

Identificar os bens da
relagdo que nao foram
localizados

|

Avaliar o estado de
conservac3o dos bens
arrolados

|
) 4

necessari

alterar? Nao
\y/ -
2

Sy

v

Registrar a mudanga do
status do bem como:
Disponivel, Utilizado,

Indisponivel,
Extraviado

+

1
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO X - Continuacéo
IN SPA n° 002/2021

FLUXOGRAMA - INVENTARIO PATRIMONIAL

COMISSAO DE DIVISAO DE PATRIMONIO UNIDADES SADM
INVENTARIO PUBLICO ADMINISTRATIVAS
o ol Receber o Relatério Final

> ; » emitido pela comissdo
v mventjnante Analisar o Relatério

Final emitido pela

: = < comissdo
Confirmar a situagdo Submeter o levantamento inventariante
fisica seguindo com a de bens efetuado pela

classificagdo Comissao de Inventario a

estabelecida Secretaria

l i NS ~Pelatério ok? >
Elaborar o termo de

avaliagdo dos bens Proceder as alteracdes | <kn
moéveis que nao necessarias
dispéem de

Determinar a

documentacdo e ndo atualizacdo do

constam do sistema de

. A Atualizar os registros sistema de controle
controle patrimonial da do sistama de cohtrola e patrimonial conforme
Prefeitura atrimonial a indicagdes do
P Relatério Final da
l Atender comissao
> 3 - comunicagio da inventariante
Registrar os bens CDAZ‘:‘?:“;{’_:Z\:S"“‘?S Coordenadoria de
Eencontracossanta tiveram bens I\% —> Eatiminko,
plaqueta de Ao e pronunciando-se
tombamento oo inveng:riante sobre o fato no
prazo de 02 (dois)
l dias uteis

v

Relacionar os bens ndo Providenciar as

localizados, por

Atualizar sistema com as informacgdes sobre
Unidade Administrativa informacées sobre os os bens nao
bens que foram “17 localizados pela
l localizados ou repostos comissao
inventariante Determinar a
instauragao de
Emitir o Relatério de Solicitar a Secretiria a processo
Inventario Patrimonial abertura de processo administrativo
administrativo para =~ para apuragao e |
apuragao e " | responsabilizagdo
responsabilizagao acerca acerca dos bens
dos bens ndo localizados ndo localizados,
Encaminhar a conforme IN SPA
Coordenadoria de - 3 n® 00x/2021
Patriménio para A
providéndias
Siry
s Determinar o
. Providenciar desfazimento de
~Justificativa e solicitar bens ncenchvale
39 a abertura do processo > pie e
administrativo de o
desfazimento SPA n° 003/
2021
¥
Encaminhar precesso Encaminhar para a
instruido com todos os SEFAZI/
—» documentos relativos » Contabilidade para
ao Inventario ajustes nos saldos
Patrimonia contabeis
|
v

CEaD—

/2
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