CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

Estado do Espirito Santo
Rua General Rondon, 37, Centro, Pinheiros — ES, CEP 29980-000.
Tele fax: (27) 3765-1437; 3765-2318 e 3765-2234 (Presidéncia).
E-mail: contato@camarapinheiros.es.gov.br
CNPJ (MF): 28.494.664/0001-73

PROJETO DE RESOLUCAO N° 002/2015
De 04 de fevereiro de 2015

“Aprova a instrucdo normativa do Sistema de Controle
Patrimonial — SPA n°® 04/2015, que dispde sobre procedimentos
para reavaliagdo e depreciacdo de bens mdveis e imoveis da
Camara Municipal de Pinheiros”.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS infra-
assinados, no uso das prerrogativas que Ihe sdo conferidas pela Lei Organica
Municipal e Regimento Interno Cameral e objetivando a operacionalizacdo do

Sistema de Controle Interno no ambito do Poder Legislativo Municipal.

FAZ SABER que a Camara Municipal de Pinheiros/ES, aprovou e o
Presidente PROMULGA a seguinte RESOLUCAO:

Art.1° - Fica aprovada a Instrugao Normativa SPA n°. 04/2015, de
responsabilidade da divisdo de patrimbnio e almoxarifado, que dispbe
procedimentos para reavaliacdo e depreciacdo de bens moveis e imoOveis da

Camara Municipal de Pinheiros.

Art. 2° - Esta Instrugdo Normativa devera ser observada pelas unidades

que integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de Pinheiros/ES.

Art. 3° - Caberéd ao setor de Patrimbnio e a Unidade Central de Controle
Interno prestar esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicacdo desta

Instrucdo Normativa.
Art. 4° - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagéo.

PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Pinheiros/ES
Em 04 de fevereiro de 2015

ALBERIONE CORDEIRO DE CARVALHO VALDIRENE ALVES S ANTANA

Presidente Vice-Presidente

MAURO LUCIO FERREIRA DA COSTA CLEOMAR SOARES DE SOUZA
1° Secretario 2° Secretario
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INSTRUCAO NORMATIVA SPA N°. 04/2015

Verséo: 01
Aprovagao em: XXxX
Ato de aprovacdo: Resolucao n° xxxx

Unidade Responsavel: Setor de Patriménio e Almoxarifado.

| — FINALIDADE
Disciplinar procedimentos para proceder com a reavaliagdo e depreciagdo de bens

moveis e imoveis no ambito da Camara Municipal de Pinheiros.

Il — ABRANGENCIA
Setor de Patrimbénio e Almoxarifado e demais unidades que integram a estrutura
organizacional da Camara Municipal de Pinheiros/ES.

[l — CONCEITOS

1.Registro Patrimonial:
Processo de codificagcdo numérica pelo qual o bem patrimonial é identificado,
tombado e inventariado, para o processamento do correspondente lancamento

contabil.

2.Reavaliacao:
E a adocgédo do valor de mercado ou do valor de consenso entre as partes, quando

esse for superior ao valor liquido contébil.

3. Ativo:
E um recurso controlado pela entidade como resultado de eventos passados e do

gual se espera que resultem futuros beneficios econémicos para a entidade.



CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

Estado do Espirito Santo
Rua General Rondon, 37, Centro, Pinheiros — ES, CEP 29980-000.
Tele fax: (27) 3765-1437; 3765-2318 e 3765-2234 (Presidéncia).
E-mail: contato@camarapinheiros.es.gov.br
CNPJ (MF): 28.494.664/0001-73

4. Ativo imobilizado:

E o item tangivel que é mantido para o uso na producgéo ou fornecimento de bens ou
servicos, ou para fins administrativos, inclusive os decorrentes de operacdes que
transfiram para a entidade os beneficios, riscos e controle desses bens.

Classificacéo:

4.1. Bens Moveis: valor da aquisi¢do ou incorporacdo de bens corporeos, que
tém existéncia material e que podem ser transportados por movimento préprio
ou removidos por forca alheia sem alteracdo da substancia ou da destinacéo
econdmico-social, para a producdo de outros bens ou servicos. Sdo exemplos
de bens médveis as maquinas, aparelhos, equipamentos, bens de informéatica
(equipamentos de processamento de dados e de tecnologia da informagéao),
moveis e utensilios, materiais culturais, educacionais e de comunicacéo,

veiculos, etc.

4.2. Bens Imodveis: compreende o valor dos bens vinculados ao terreno que

nao podem ser retirados sem destruicdo ou dano.

5. Depreciacao:

E a alocacéo sistematica do valor depreciavel de um ativo ao longo de sua vida util.

6. Custo do ativo: €& o montante gasto ou o valor necessario para adquirir um ativo

na data da sua aquisicao ou construcao.

7. Valor Depreciavel: € o custo de um ativo ou outra base que substitua o custo,

menos o seu valor residual.

8. Valor Residual de um ativo: € o valor estimado que a entidade obteria com a
venda do ativo, caso o ativo ja tivesse a idade, a condicdo esperada e o tempo de

uso esperados para o fim de sua vida util.

9. Vida Util: é periodo durante o qual a entidade espera utilizar o ativo, ou 0 nimero
de unidade de producédo ou de unidades semelhantes que a entidade espera obter

pela utilizagéo do ativo.
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E o periodo durante o qual a entidade espera utilizar o ativo, ou nimero de unidades
de producdo ou de unidades semelhantes que a entidade espera obter pela

utilizacao do ativo.

10. Valor Residual:
E o valor estimado que a entidade obteria com a venda do ativo, caso o ativo ja
tivesse a “idade”, a condi¢éo esperada e o tempo de uso esperado para o fim de sua

vida util.

11. Valor de aquisicdo: a soma do preco de compra de um bem com os gastos
suportados indiretamente para coloca-los em condi¢do de uso.

12. Valor recuperavel: valor de mercado de um ativo menos o custo para a sua
alienacdo, ou o valor que a entidade do setor publico espera recuperar pelo uso

futuro desse ativo nas suas operacgdes, o0 que for maior.

13. Reducéo ao valor recuperavel (impairment): € 0 ajuste ao valor de mercado
ou de consenso entre as partes para bens do ativo, quando esse for inferior ao valor
liquido contébil. E o reconhecimento de uma perda dos beneficios econémicos
futuros ou potenciais de servico de um ativo, adicional e acima do reconhecimento
sistematico das perdas de beneficios econémicos futuros ou potenciais de servi¢cos

que se efetua normalmente;

14. Ajustes de exercicios anteriores:
Sao considerados os decorrentes de omissdes e erros de registros ocorridos em
anos anteriores ou de mudancas de critérios contabeis, devendo ser reconhecido a

conta do patriménio liquido e evidenciado em notas explicativas.

15. Valor liquido contabil: € o valor do bem registrado na contabilidade, em uma

determinada data, deduzido da correspondente depreciagao.

16. Valor de mercado ou valor justo: é o valor pelo qual um ativo pode ser
negociado entre partes conhecidas ou interessadas que atuam em condicbes

independentes e isentas ou conhecedoras do mercado.
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IV — BASE LEGAL
A presente Instrucdo Normativa tem como base legal as seguintes legislacdes:
» Constituicdo Federal do Brasil de 1988;
* Lei Federal n® 4.320/1964;
e Lei Complementar n°® 101/2000;
* Resolucdo TCE/ES n° 227/2011 alterada pela Resolugéao n°® 257/201;
* Instrucdo Normativa TCE/ES n° 28/2013 e Instrucdo Normativa TCE/ES n°
33/2014;

* Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP — Parte Il —

Procedimentos Contabeis Patrimoniais.

V — RESPONSABILIDADES

1.Compete ao Presidente da Camara Municipal:

| — Nomear Comissdo Permanente de avaliagdo de bens mdveis e imdveis,

composta de no minimo 03 (trés) servidores;

Il — Autorizar com base no relatério do inventario patrimonial, a baixa patrimonial dos
bens moveis permanentes inserviveis ou extraviados, no Sistema Informatizado do

Patrimb6nio e Almoxarifado;

Il —Dar ciéncia aos membros nomeados para compor a Comissao de suas

responsabilidades.

IV — Determinar com base no relatorio do inventario patrimonial, a autuacdo de
processo de bens extraviados, e encaminhar a Procuradoria Geral Legislativa para

as providéncias cabiveis;

2.Compete ao responsavel pelo setor de Patrimonio e Almoxarifado:

| —Disponibilizar informacdes as Comissdes Permanentes e a Contabilidade;

I —Lancar no Sistema Informatizado do Patrim6nio da Camara Municipal de

Pinheiros as informagdes correspondentes a reavaliacdo e depreciagao;
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[l — Orientar na elaboracdo dos processos referentes aos relatorios do inventéario
final, relatério dos bens a serem baixados, relatorio dos bens extraviados e relatério

das inconsisténcias.

IV — Orientar na elaboracao do relatério final indicando os métodos de reavaliacdo e

depreciagéo.

3.Compete ao responsavel pelo Setor de Contabilidad e:
| — Realizar os registros contabeis no que tange a reavaliacdo e depreciacdo de
bens mdveis e imoOveis observando o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor

Publico da Secretaria do Tesouro Nacional;

[I-Prestar apoio técnico a Comissdo Permanente na fase de reavaliacdo e

depreciacdo dos bens moveis e imoveis;

[l — Disponibilizar os documentos contabeis relacionados aos trabalhos da
Comisséo Permanente.

4. Compete a Comissdo Permanente de Reavaliacdo e D epreciacdo de bens
moveis e imoveis:

| — Reavaliar os bens moveis e imdéveis observando o0s critérios previstos nesta

Instrugdo Normativa;

Il —Elaborar relatério indicando os critérios para avaliacdo do bem e sua respectiva

fundamentacéo;
[l —Vistoriar os bens que serédo analisados;
IV — Informar a autoridade competente quaisquer irregularidades observadas na

administracdo e guarda de bens quando da execucao de seus trabalhos.

5. Do responsavel pela Unidade Central de Controle  Interno:
| — Avaliar por meio da atividade de auditoria interna a eficacia dos procedimentos de

controle inerentes a esta instrugdo normativa;

Il —Analisar os relatérios das Comissdes Permanentes;
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[l — Manifestar a necessidade de instauragcdao de Processo Administrativo ou

Sindicancia.

VI — PROCEDIMENTOS
1) DISPOSICOES GERAIS

a) Os bens patrimoniais correspondentes aos materiais permanentes constantes no
Grupo | do Anexo | desta Instrucdo Normativa estdo sujeitos a reavaliacdo e

depreciacéo.

b) Os materiais de consumo, Grupo Il do Anexo I, ndo estao sujeitos a reavaliagéo e

depreciacdo devido as suas caracteristicas.
c) Os bens imoveis estao sujeitos a reavaliacao e depreciacao.

d) Todas as informacdes inerentes a reavaliacdo e depreciacdo deverdo ser
registradas no relatério de avaliagcdo emitido pela Comissdo Permanente de
Reavaliagdo e Depreciacdo constituida pelo Presidente da Camara Municipal de

Pinheiros definida por meio de Portaria.

e) Os bens patrimoniais serédo avaliados:
| — a cada quatro anos, apos o exercicio de implantacédo dos procedimentos de
depreciagéo;
Il — anualmente, em se tratando de bens cujo valor de mercado tenha variado
significativamente em relacdo aos valores liquidos contabeis registrados.
f) N&o serdo objeto de avaliagdo os seguintes bens:
| — obras de arte e pecas para museu,
Il — material de consumo;
[l — os definidos como colecfes e materiais bibliograficos;

IV — os incluidos em processo de doacao e ou descarte;

V — os classificados como inserviveis.
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1.1) Da data de Corte:
a) Segundo o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — Parte Il o
primeiro ajuste dos bens patrimoniais deve ser definido uma data de corte, ou seja,

todos os bens adquiridos apds a data de corte poderdo ser depreciados diretamente.

b)A data de corte pode ser definida a partir do ano em que comegou a ser
implantado o Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico — PCASP. Exemplo: A
implantac&o iniciou-se em 2013, entédo, todos os bens adquiridos no ano de 2013 ou

apos este ano poderéo ser diretamente depreciados.

c) A Camara Municipal de Pinheiros podera estipular a data de corte por meio de

Portaria.

2) DA REAVALIACAO DOS BENS PATRIMONIAIS
2.1) Reavaliagdo dos Bens Mdveis e Imdveis:

a) A reavaliacdo de bens moveis podera ser realizada por lotes, quando se referir ao
conjunto de similares, postos em operacdo com diferenca de no maximo 30 (trinta)

dias, com vida util idéntico e utilizado em condi¢cdes semelhantes.

b) Poderé& ser utilizado como critério para realizar a reavaliacdo de bens iméveis a
pauta de valores para incidéncia do Imposto Predial Territorial Urbano — IPTU do

Municipio de Pinheiros/ES do ano que se refere.

2.2) Da Comissédo Permanente de Reavaliagdo e Deprec iacéo e a elaboracédo do

Relatorio:

a) A Comissdo Permanente de Reavaliacdo e Depreciacdo sera composta de 03
(trés) servidores no minimo e podera ser a mesma Comissao encarregada por

realizar o inventario anual da Camara Municipal de Pinheiros.

b) Todos os critérios e procedimentos para a reavaliacdo e depreciacdo deverao ser
registrados em relatério, porém os lancamentos no Sistema Informatizado de
Patrimonio da Camara Municipal de Pinheiros serdo de competéncia do responsavel

pelo Setor de Patrim6nio e Almoxarifado.
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c) O Relatério de Reavaliagdo contera ao menos, as seguintes informacodes:
| — a documentacdo com a descricdo detalhada referente a cada item que

esteja sendo avaliado;
Il — a identificacdo contabil do bem;

[l — quais os critérios utilizados para avaliacgdo do bem e sua respectiva

fundamentacéo;

IV — vida util remanescente do bem, para que sejam estabelecidos os critérios

de depreciacéo;

V — o valor residual;

VI — data da avaliacéo; e

Vll-a identificacdo dos responsaveis pela reavaliagéo.
d) No caso de reavaliacdo de bens imdveis o relatério de reavaliagdo devera constar
além dos itens mencionados acima as seguintes informacoes:

| - Descricdo detalhada de cada bem avaliado e da correspondente

documentacéo, incluindo o nimero do processo especifico do imovel,

Il - cédigo do cadastro do imével no Sistema Informatizado do Patrimoénio da

Camara Municipal de Pinheiros;
[Il - o nimero do registro no Cartorio de Registro de Imoveis;

IV - e quando houver o nimero da inscricdo imobiliaria do imovel no Cadastro

Imobiliario Municipal.

e) Devera ser arquivada copia do relatério de reavaliacdo dos bens imoéveis no

processo especifico do imovel.
f) O rol dos bens a serem avaliados devera conter:
| — a data de tombamento do bem;

Il — a situacéo do bem;
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Il — o empenho de aquisicdo ou outro documento de aquisicdo ou

incorporacao;
IV — o valor de cada bem;

V — a depreciacdo, reavaliacdo e quando for o caso a reducdo ao valor

recuperavel;

VI — o valor liquido contabil;
VIl — a vida util;

VIII — o valor residual,

IX — a classificacdo por grupo, classe e subclasse, quando houver.

2.3) Método utilizado para a reavaliacao:
a) O método utilizado para a reavaliacdo sera a do Tribunal de Contas do Estado do

Espirito Santo — TCE/ES, conforme Anexo Il constante nesta Instrucdo Normativa.

b) O responsavel pelo Setor de Patriménio e Almoxarifado providenciard os
seguintes lancamentos no Sistema Informatizado de Patrimbnio da Camara
Municipal de Pinheiros/ES:
| — Atualizar o Estado de Conservacao fisica dos bens - EC |, efetuada pela
Comissdo encarregada, conforme descrito no Anexo Il — Tabela | desta

Instrugdo Normativa;

Il — Informar o periodo de vida util dos bens — PVU de acordo com o Quadro

de Pontuacédo descrito no Anexo Il — Tabela Il desta Instru¢cdo Normativa;

[l — Informar o periodo de utilizacdo dos bens — PUB  de acordo com o
Quadro de Pontuacdo descrito no Anexo Il — Tabela Il desta Instrugéo

Normativa;

IV — A Comissdo realizara o levantamento do valor de mercado dos bens
patrimoniais e o responsavel pelo Patriménio e Almoxarifado informard no
Sistema Informatizado o valor de mercado de um bem novo ou similar,

arquivando os orcamentos para posterior arquivo e comprovacao;

10
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V — Observar o método de reavaliacdo conforme formula descrita no Anexo II.

c) Para efetuar os célculos de reavaliacdo de bens sera necessério definir o valor

justo ou valor de mercado;

d) O estado de conservacao de bens sera classificado em excelente, bom, regular e

péssimo conforme pontuacao estabelecida no anexo Il desta Instrugcdo Normativa.

e) Para estabelecer o valor justo ou valor de mercado poderad ser adotado os
seguintes critérios:
a) pesquisa no acervo patrimonial da Camara Municipal de Pinheiros, de bens
idénticos ou similares aos que estdo em processo e que foram incorporados
até um ano antes da data de corte, visando obter seu valor mais atual e

proximo do valor justo;

b) outras tabelas ou publicacdes de referéncia, devidamente reconhecidas,
para bens especificos, quando for o caso;

C) pesquisa de mercado, realizada diretamente com fornecedores nos mesmos

moldes das realizadas nos processos licitatérios;

d) consulta, via internet, em lojas e sites especializados no cotejo de produtos,
visando obter valores médios de mercado, quando possivel, ou o valor

praticado no mercado;

e) Tabela da Fundagéo Instituto de Pesquisas Econdomicas — FIPE em se
tratando de veiculos.

2.3.1) Exemplo pratico de utilizagcdo do método der  eavaliacdo do TCEES:

Bem A Férmula
Estado de Conservacéo: bom FR = 4EC + 6PUV — 3PUB
Vida util futura: 8 anos 100

Periodo de utilizagao: 4 anos

FR = (4X8) + (6x8) — (3x4) =FR=32+48-12=80-12 = 68 = FR=0,68=68%
100 100 100 100

VALOR DO BEM REAVALIADO (VRB) = VALOR DO BEM NOVO X FATOR DE REAVALIAGCAO (FR)
VRB = R$ 1.2000 x 0,68 = VRB = R$ 816,00

11
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3) DA DEPRECIACAO DOS BENS PATRIMONIAIS

3.1) Periodicidade da depreciagéo:

a) A apuracao da depreciacdo deve ser feita mensalmente, a partir do momento em
que o bem se torna disponivel para o uso, ou seja, quando esta no local e em
condi¢do de funcionamento na forma pretendida pela Administracdo, por exemplo,
mesmo que ainda ndo esteja instalados os computadores a depreciacdo ja comeca

a ocorrer.

b) A depreciacéo sera iniciada no més seguinte a aquisicado, incorporacdo e/ou sua
efetiva utilizacdo, ndo devendo haver depreciacdo em fracdo menor que 01 (um)

més.

c) A depreciacdo cessara quando do término do seu periodo de vida util, ou seja, a
depreciagéo deve ser reconhecida até que o valor liquido contabil do ativo seja igual

ao valor residual.
d) Nao ha novo periodo de depreciacao apos o final da vida atil do bem.

e) A depreciacdo ndo cessa quando o ativo torna-se obsoleto ou € retirado

temporariamente de operacéao.

3.2) Bens que néo estao sujeitos a depreciacao:
a) Bens moveis de natureza cultural, tais como obras de arte, antiguidades,
documentos, bens como interesse historico, bens integrados em colegfes, entre

outros;

b) Terrenos rurais e urbanos sendo que somente a parcela correspondente a
construcdo deve ser depreciada excluindo para fins de calculo de depreciacdo o

valor do terreno.

3.3) Método de Depreciagéo:

a) Para os bens moveis o método de calculo dos encargos de depreciacdo sera o
método linear, sendo que os critérios correspondentes a vida Util econdmica, taxa de
depreciacéo e valor residual estdo definidos na Tabela constante no Anexo Il desta

Instrugdo Normativa.

12
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b) Caso a Comissdo Permanente entenda em alterar os valores da estimativa do

tempo de vida util do bem devera ser observado os seguintes fatores:

| — o tempo pelo qual o ativo mantera sua capacidade para gerar beneficios

futuros para o ente;

Il —os aspectos técnicos referentes ao desgaste fisico e a obsolescéncia do

bem. Por exemplo, a utilizacdo ininterrupta do bem pode abrevia a sua vida util;

[l —o tempo de vida uatil de um bem possui a sua utilizagdo ou exploracdo
limitada temporalmente por lei e contrato n&o pode ser superior a esse prazo;

IV — a politica de gestdo de ativos da Camara Municipal de Pinheiros, ao
considerar a alienacdo de ativos apdés um periodo determinado ou apds o
consumo de uma proporcao especifica de beneficios econémicos futuros ou
potencial de servi¢os incorporados no ativo, fazendo com que a vida util de um

ativo possa ser menor do que sua vida econdémica.

3.3.1) Exemplo pratico da utilizagdo do método line  ar:
v/ Custo do ativo (valor do ativo na data da sua aquisicdo) = R$ 2.600,00
v" Valor Residual = R$ 600,00
v Valor Depreciavel = R$ 2.000,00
v' Vida uatil = 5 anos Valor da depreciacdo : R$ 400,00/ano
Valor mensal: R$ 400,00/12 = R$ 33,33

Férmula: Custo do Bem - Valor Residual
N° de periodos de vida util

Calculo 2.6000,00 — 600,00
5 anos

4) RESUMO DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS PARA A
REGULARIZACAO DO PATRIMONIO

1°. Constituir Comisséo Especial (Inventario de ben s mdveis)

a) Designar por meio de portaria a comissao observando as atribuicdes

conferidas na presente Instrucdo Normativa, bem como as Instrucdes
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Normativas do Sistema Patrimonial da Camara Municipal de Pinheiros, quais
sejam: Resolucéo n° 077/2014 e Resolucdo n° 082/2014.

b) Proibir movimentacdo de bens durante o periodo de levantamento. Nos

casos urgentes, s6 com prévia autorizacdo da Comissao Especial.
2°. Documentacdo Gerada

a) Autuar (protocolar e criar um processo, contendo termo de designacédo da
Comisséo, comunicacfes internas entre setores e servidores, ata de
reunides, se for o caso). As folhas devem ser numeradas, contendo nimero

do processo e rubrica da Comisséo.

b) Criar um dossié (juntar todos os documentos de analise, rascunhos,

planilhas, levantamento, para servir de historico e futuras consultas).

c) Elaborar Relatorio Final.
3°. Conhecer a legislacdo pertinente ao assunto

a) Lei 8666/93;

b) Lei 4320/64;

c) Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — Parte Il
d) Portaria STN/SOF n° 448/2002;

e) Resolugao TCE/ES n° 227/2011 e 257/2013;

f) Apostila Patrimonio do TCEES.

4°. Andlise da Situacéo Atual

a) ldentificagdo dos bens:
* Inventarios anteriores
« Termos de responsabilidade
* Localizacao dos bens
» [Estado de conservacéo;

* Origem dos bens (comprado, permutado, doado, construido, etc.)
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5°. Estratégia de Atuacao

a) Levantar recursos necessarios: tempo, pessoal, tecnolégico e material;

b) Levantamentos dos bens encontrados:

I. Relacionar os bens, registrando o n° do patriménio, descricdo completa do
bem, estado de conservacdo: excelente, bom, regular e péssimo (relacdo a

parte) e valor;

Il. Relacionar os bens em estado péssimo (n° patriménio, descricdo completa,
valor) conduzindo-os para local previamente estabelecido;
Nota: Considerar péssimo 0s bens que julgarem sem possibilidade

de recuperacao, obsoleto, antiecondémico, etc.

[ll. Relacionar os bens que embora em boas condi¢des, se encontrem 0cCiosos,
ou danificados, mas recuperaveis;
a. Os bens ociosos (sem serventia para aquele setor ) compora a
reserva para atender a futuras necessidades;
b. Os danificados, programar sua recuperacdo e cons iderar reserva

técnica.
IV. Providenciar a elaboracdo do termo de responsabilidade nos termos da
resolucdo n°® 077/2014 da Camara Municipal de Pinheiros.

c) Deposito para inserviveis (ocioso, irrecuperavel, antiecondémico,
lixo/sucata).
a. Recolher o0s bens mediante termo de transferéncia de

responsabilidade.

d) Consolidar o inventario
a. Revisdo do levantamento.

b. Renumerar, se for o caso.

e) Definir por meio de portaria a data de corte par  ainiciar a reavaliacao;

f) Reavaliar e depreciar os bens moveis e imoveis;
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a. Elaborar o relatério de avaliacdo assinado pelo responsaveis
observando os critérios desta instrucdo normativa.
b. Critérios utilizados (Método TCEES, IPTU, outros métodos).

6°. Relatério de encaminhamento do inventario final

a) Relatorio consubstanciado dos fatos mais importantes ocorridos desde a
nomeacao até a conclusao:

» Relatdrio do Inventario Final

> Relatério dos bens a serem baixados (n° patrimonio, descri¢do,
estado de conservacao, valor)

> Relatorio dos bens extraviados por cada setor, com indicacao do
responsavel, copia de notificagcdo do extravio. Respostas, etc. para
as providéncias cabiveis observando a Resolug¢do n° 082/2014 da
Camara Municipal de Pinheiros.

> Relatério das inconsisténcias — fatos relevantes que foram
detectados e que devem ser evitados através de controle
especificos ou gerais (bens utilizados fora de sua finalidade, riscos
potenciais de extravios, furtos, BENS SEM IDENTIFICACAO E SEM
ORIGEM, etc.

VIl) CONSIDERACOES FINAIS

1.Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente instrucao
gue nao puderem ser sanadas pelo Setor de Patriménio e Almoxarifado deveréo ser

comunicadas formalmente a Unidade Central de Controle Interno.

2. E obrigacido de todos os servidores a quem tenha sido confiado bem para a
guarda para a guarda ou uso, zelar pela sua boa conservacao e diligenciar no

sentido da recuperacdo daquele que se avariar.

3. O servidor que descumprir as disposi¢des desta Instrugcdo Normativa ficara sujeito

a responsabilizacdo administrativa
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4. Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
Camara Municipal de Pinheiros, Xxxx de xxx de 2015.

ALBERIONE CORDEIRO DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de Pinheiros

VERONICA CORREIA CANAL
Coordenadora da Unidade Central de Controle Interno
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ANEXO |

TABELA DESCRITIVA DOS MATERIAIS PERMANENTES E MATER |AIS DE CONSUMO

GRUPO | — MATERIAIS PERMANENTES

APARELHOS DE EQUIPAMENTOS
DE COMUNICACAO.

Registra o valor das despesas com todo material considerado
permanente, portatil outransportavel, de uso em comunicacdes, que
ndo se incorporem em instalagcbes, veiculos de qualquer espécie,
aeronaves ou embarcacdes, tais como: antena parabdlica, aparelho de
telefonia, bloqueador telefénico, central telefonica, detector de
chamadas telefénicas, fac-simile, fondgrafo, interfone, PABX, radio
receptor, radio telegrafia, radio telex, radio transmissor, secretaria

eletrbnica, telespeakere afins.

APARELHOS EUTENSILIOS
DOMESTICOS

Registra o valor das despesas com aquisi¢céo de eletrodomésticos em
geral e utensilios, com durabilidade superior a dois anos, utilizados em
servicos domeésticos, tais como:aparelhos de copa e cozinha,
aspirador de pd, batedeira, botijao de gas, cafeteira elétrica, chuveiro
ou ducha elétrica, circulador de ar, condicionador de ar (mdével),
conjunto de cha/café/jantar, escada portétil, enceradeira, exaustor,
faqueiro, filtro de agua, fogéo, forno de microondas, geladeira, grill,
liquidificador, maquina de lavar louca, maquina de lavar roupa,
maquina de moer café, maquina de secar pratos, secador de prato,
tabua de passar roupas, torneira elétrica, torradeira elétrica,

umidificador de ar e afins

COLECOES
EMATERIAISBIBLIOGRAFICOS

Registra o valor das despesas com colecfes bibliograficas de obras
cientificas,romanticas, contos e documentéarios histéricos, mapotecas,
dicionarios para uso embibliotecas, enciclopédias, periédicos
encadernados para uso em bibliotecas,palestras, tais como:album de
carater educativo, cole¢des e materiais bibliograficos informatizados,

dicionarios, enciclopédia, ficha bibliografica, jornal e revista (que
constituadocumentario), livro, mapa, material
folclérico,partituramusical,publicagces edocumentos especializados

destinados a bibliotecas, repertorio legislativo e afins.

DISCOTECAS EFILMOTECAS

Registra o valor das despesas com discos, CD e colecdes de fitas
gravadas commusicas e fitas cinematograficas de carater educativo,
cientifico e informativo, taiscomo:disco educativo, fita de dudio e video

com aula de carater educativo, microfiime eafins.
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EQUIPAMENTO DEPROTECAO,
SEGURANCA ESOCORRO

Registra o valor das despesas com todos 0s materiais permanentes
utilizados naprotecéo e seguranga de pessoas ou bens publicos, como
também qualquer outroutilizado para socorro diverso, ou sobrevivéncia
em qualquer ecossistema, taiscomo:alarme, cofre, extintor de incéndio,
para-raio, sinalizador degaragem, porta giratéria, circuito interno de

televisao e afins.

MAQUINAS
EEQUIPAMENTOSENERGETICOS

Registra o valor das despesas com maquinas, aparelhos e
equipamentos naoincorporaveis a instalacfes, destinados a geracéo
de energia de qualquer espécie, taiscomo:alternador energético,
carregador de bateria, chave automatica, estabilizador,gerador, haste
de contato, NO-BREAK, poste de iluminacéo, retificador,transformador

de voltagem, trilho, truck-tunga, turbina (hidrelétrica) e afins.

MAQUINAS )
EEQUIPAMENTOSGRAFICOS

Registra o valor das despesas com todas as maquinas, aparelhos e
equipamentosutilizados em reprografia ou artes graficas, tais
como:aparelho para encadernacdo, copiadora, cortadeira elétrica,
costuradora de papel,duplicadora, grampeadeira, gravadora de
extenso, guilhotina, linotipo, maquina deOFF-Set, operadora de

ilhoses, picotadeira, teleimpressora e receptadora de paginase afins.

EQUIPAMENTOSPARA AUDIO,
VIDEOE FOTO

Registra o valor das despesas com aquisicdo de equipamentos de
filmagem,gravacdo e reproducdo de sons e imagens, bem como os
acessorios de durabilidadesuperior a dois anos, tais como:amplificador
de som, caixa acustica, data show, eletrola, equalizador de
som,filmadora, flash eletrénico, fone de ouvido, gravador de som,
maquina fotografica,microfilmadora, microfone, objetiva, projetor, radio,
rebobinadora, retro-projetor,sintonizador de som, tanques para
revelacdo de filmes, tape-deck, televisor, tela paraprojecdo, toca-

discos, video-cassete e afins.

MAQUINAS,UTENSILIOS
EEQUIPAMENTOSDIVERSOS.

Registra o valor das despesas com maquinas, aparelhos e
equipamentos que ndo estejam classificados em grupo especifico, tais
como: aparador de grama, aparelho de ar condicionado, bebedouro —
carrinho de feira, container, furadeira, maleta executiva, urna eleitoral,

ventilador de coluna e de mesa e afins.

EQUIPAMENTOS DE
PROCESSAMENTO DE DADOS

Registra o valor das despesas com todas as maquinas, aparelhos e
equipamentosutilizados em processamento de dados de qualquer
natureza, exceto quando foraquisicao de pecas destinadas a reposigcéo

diretamente ao equipamento ou mesmopara estoque, tais
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como:caneta oOptica, computador, controladora de linhas, data show —
fitas e discosmagnéticos, impressora, kit multimidia, leitora, micro e
minicomputadores, mesadigitalizadora, modem, monitor de video,
placas, processador, scanner, teclado paramicro, urna eletrénica e

afins.

MAQUINAS, INSTALACOES E
UTENS. DE ESCRITORIO

Registra o valor das despesas com todas as maquinas, aparelhos e
utensilios utilizados em escritdrio e destinados ao auxilio do trabalho
administrativo, tais como: aparelho rotulador, apontador fixo (de
mesa), caixa registradora, carimbo digitador de metal, compasso,
estojo para desenho, globo terrestre, grampeador (exceto de mesa),
maquina autenticadora, calcular,

maquina de maquina de

contabilidade, maquina de escrever, maquina franqueadora,

normoégrafo, pantégrafo, quebra-luz (luminaria de mesa), régua de

precisdo, régua T, relégio protocolador e afins.

MOBILIARIO EMGERAL

Registra o0 valor das despesas com moéveis destinados ao uso ou
decoracdo interiorde ambientes, tais como:abajur, aparelho para
apoiar os bracos, armario, arquivo de aco ou madeira, balcao(tipo
atendimento), banco, banqueta, base para mastro, cadeira, cama,
carrinhofichario, carteira e banco escolar, charter negro, cinzeiro com
pedestal, criado-mudo,cristaleira, escrivaninha, espelho moldurado,
estante de madeira ou aco,estofado, flipsharter, guarda-louca, guarda
roupa, mapoteca, mesa, penteadeira,poltrona, porta-chapéus,
prancheta para desenho, quadro de chaves, quadroimantado, quadro
para editais e avisos, relégio de mesa/parede/ponto, roupeiro,sofa,

suporte para tv e video, suporte para bandeira (mastro), vitrine e afins.

OBRAS DE ARTE E PECAS PARA
MUSEU

Registra o valor das despesas com objetos de valor artistico e
historicos destinados a decoragdo ou exposicdo em museus, tais
como: alfaias em louga, documentos e objetos histéricos, esculturas,
gravuras, molduras, pecas em marfim e cerdmica, pedestais especiais
e similares, pinacotecas completas, pinturas em tela, porcelana,

tapecaria, trilhos para exposi¢éo de quadros e afins.

VEICULOS
MECANICA

DE TRACAO

Registra o valor das despesas com veiculos de tracdo mecénica, tais

como:automével,motocicletae afins.

PECAS NAO INCORPORAVEIS A
IMOVEIS

Registra o valor das despesas com materiais empregados em imoveis
e que possam ser removidos ou recuperados, tais como: biombos,

carpetes (primeira instalacdo), cortinas, divisérias removiveis,

estrados, persianas, tapetes, grades e afins.
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ACESSQRIOS PARA
AUTOMOVEIS

Registra o valor das despesas com acessorios para automoveis que
possam serdesincorporados, sem prejuizo dos mesmos, para
aplicagdo em outro veiculo, taiscomo:ar condicionado, capota,

radio/toca-fita e afins.

GRUPO Il - MATERIAIS DE CONSUMO

COMBUSTIVEIS
ELUBRIFICANTESAUTOMOTIVOS

Registra o valor das despesas com combustiveis para motores a
combustdo interna deveiculos rodoviarios, tratores em geral,
embarcacdes diversas e grupos geradoresestacionados ou
transportaveis e todos os 6leos lubrificantes destinados aos
sistemashidraulicos, hidramaticos, de caixa de transmisséo de forca e
graxas grafitadas paraaltas e baixas temperaturas, tais como:aditivos,
alcool hidratado, fluido para amortecedor, fluido para
transmissaohidraulica, gasolina, graxas, 6leo diesel, 6leo para carter,

oleo para freio hidraulico eafins.

GENEROS DEALIMENTACAO

Registra o valor das despesas com géneros de alimentacdo ao natural,
beneficiadosou conservados, tais como:aclUcar, adocante, agua
mineral, bebidas, café, carnes em geral, cereais, chas,condimentos,

frutas, gelo, legumes, refrigerantes, sucos, temperos, verduras e afins.

MATERIAL PARAFESTIVIDADES
EHOMENAGENS

Registra o valor das despesas com materiais de consumo utilizados
em festividadese homenagens, incluindo artigos para decoracdo e
buffet, tais como:arranjos e coroas de flores, bebidas, doces, salgados

e afins

MATERIAL DE EXPEDIENTE

Registra o valor das despesas com 0s materiais utilizados diretamente
os trabalhos administrativos, nos escritérios publicos, nos centros de
estudos e pesquisas, nasescolas, nas universidades etc, tais
como:agenda, alfinete de aco, almofada para carimbos, apagador,
apontador de lapis,arquivo para disquete, bandeja para papéis, bloco
pararascunho bobina papel paracalculadoras, borracha, caderno,
caneta, capa e processo, carimbos em geral,cartolina, classificador,
clipe cola, colchete, corretivo, envelope, espatula, esténcil,estilete,
extrator de grampos, fita adesiva, fita para maquina de escrever e
calcular,giz, goma elastica, grafite, grampeador, grampos, guia para
arquivo, guia deenderecamento postal, impressos e formulario em
geral, intercalador para fichario,lacre, lapis, lapiseira, limpa tipos, livros
de ata, de ponto e de protocolo, papeis,pastas em geral, percevejo,
perfurador, pin¢a, placas de acrilico, plasticos, porta-lapis,registrador,

régua, selos para correspondéncia, tesoura, tintas, toner,
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transparéncias eafins.

MATERIAL DE PROCESSAMENTO
DEDADOS

Registra o valor das despesas com materiais utlizados no
funcionamento emanutencdo de sistemas de processamento de
dados, tais como:cartuchos de tinta, capas plasticas protetoras para
micros e impressoras, CD-ROMvirgem, disquetes, etiqueta em
formulario continuo, fita magnética, fita paraimpressora, formulario
continuo, mouse PAD pegas e acessorios para computadorese
periféricos, recarga de cartuchos de tinta, toner para impressora lazer,

cartdesmagnéticos e afins.

MATERIAL
DEACONDICIONAMENTOE
EMBALAGEM

Registra o valor das despesas com materiais aplicados diretamente
nas preservacdes,acomodacdes ou embalagens de qualquer produto,
tais como:arame, barbante, caixas plasticas, de madeira, papeldo e
isopor, cordas, engradados,fitas de agco ou metalicas, fitas gomadoras,
garrafas e potes, linha, papel de embrulho,papeldo, sacolas, sacos e

afins.

MATERIAL DE CAMAMESA E
BANHO

Registra o valor das despesas com materiais utilizados em dormitérios
coletivos,residenciais, hotéis, restaurantes etc, tais como:cobertores,
colchas, colchonetes, fronhas, guardanapos, lencéis, toalhas,

travesseirose afins.

MATERIAL DE COPA ECOZINHA

Registra o valor das despesas com materiais utilizados em refeitérios
de qualquertipo, cozinhas residenciais, de hotéis, de hospitais, de
escolas, de universidades, defabricas etc, tais como:abridor de
garrafa, agucareiros, artigos de vidro e plastico, bandejas, coadores,

colheres, copos, ebulidores, facas, farinheiras, fosforos, frigideiras,
garfos, garrafastérmicas, paliteiros, panelas, panos de cozinha, papel
aluminio, pratos, recipientespara agua, suportes de copos para

cafezinho, tigelas, velas, xicaras e afins.

MATERIAL DELIMPEZA E
PRODUCAO DEHIGIENIZACAO

Registra o valor das despesas com materiais destinados a
higienizacao pessoal, de ambientes de trabalho, de hospitais etc, tais
como:alcool etilico, anticorrosivo, aparelho de barbear descartavel,
balde plastico, bomba para inseticida, capacho, cera, cesto para lixo,
creme dental, desinfetante,desodorizante, detergente, escova de
dente, escova para roupas e sapatos, espanador,esponja, estopa,

flanela, inseticida, lustra-mOveis, mangueira, naftalina, pa para

22




CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

Estado do Espirito Santo
Rua General Rondon, 37, Centro, Pinheiros — ES, CEP 29980-000.
Tele fax: (27) 3765-1437; 3765-2318 e 3765-2234 (Presidéncia).
E-mail: contato@camarapinheiros.es.gov.br

CNPJ (MF): 28.494.664/0001-73

lixo,palha de aco, panos para limpeza, papel higi€nico, pasta para
limpeza de utensilios,porta-sabao, removedor, rodo, sabao, sabonete,
saco para lixo, saponaceo, soda caustica, toalha de papel, vassoura e

afins.

MATERIAL PARAMANUTENGCAO
DEBENS IMOVEIS

Registra o valor das despesas com materiais de consumo para
aplicacdo, manutencdoe reposicdo de qualquer bem publico, tais
como:amianto, aparelhos sanitarios, arames liso e farpado, areia,
basculante, boca de lobo, boia, brita, brocha, cabo metélico, cal, cano,
cerdmica, cimento, cola,condutores de fios, conexdes, curvas,
esquadrias, fechaduras, ferro, gaxetas, grades,impermeabilizantes,
isolantes acusticos e térmicos, janelas, joelhos, ladrilhos,lavatérios,
lixas, madeira, marcos de concreto, massa corrida, niple, papel
deparede, parafusos, pias, pigmentos, portas e portais, pregos, rolos
solventes, sifdo,tacos, tampa para vaso, tampéao de ferro, tanque, tela
de estuque, telha, tijolo, tinta,torneira, trincha, tubo de concreto,

valvulas, verniz, vidro e afins.

MATERIAL PARAMANUTENGCAO
DEBENS MOVEIS

Registra o valor das despesas com componentes, pecgas, acessorios e
sobressalentespara aplicacdo, manutencdo e reposicdo em bens
moéveis em geral, tais como:cabos, chaves, cilindros para maquinas
copiadoras, compressor para ar condicionado,esferas para maquina
datilografica, mangueira para fogdo margaridas, pegas dereposicao de
aparelhos e maquinas em geral, materiais de reposicédo

parainstrumentos musicais e afins.

MATERIAL ELETRICOE
ELETRONICO

Registra o valor das despesas com materiais de consumo para
aplicacdo, manutencdoe reposicdo dos sistemas, aparelhos e
equipamentos elétricos e eletrdnicos, taiscomo:benjamins, bocais,
calhas, capacitores e resistores, chaves de ligacgéo,
circuitoseletrénicos, condutores, componentes de aparelho eletrdnico,
diodos, disjuntores,eletrodos, eliminador de pilhas, espelhos para
interruptores, fios e cabos, fita isolante fusiveis, interruptores,
lampadas e luminarias, pilhas e baterias, pinos e plugs, placasde
baquelite, reatores, receptaculos, resisténcias, starts, suportes,

tomada de correntee afins.

MATERIAL PARAAUDIO, VIDEO E
FOTO

Registra o valor das despesas com materiais de consumo de emprego
direto emfilmagem e revelagdo, ampliacdes e reprodugbes de sons e
imagens, tais como:etze especial para chapa de papel, albuns para

retratos, alto-falantes, antenas,artigos para gravacdo em acetato,
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filmes virgens, fitas virgens de &audio e video,lampadas especiais,
material para radiografia, microfimagem e cinematografia,molduras,

papel para revelacdo de fotografias, pegadores, reveladores e afins.

Registra o valor das despesas com aquisicdo de softwares de base
AQUISICAO DESOFTWARES DE | (de prateleira) queséo aqueles incluidos na parte fisica do computador
BASE (hardware) que integram o custode aquisicdo desse no Ativo
Imobilizado. Tais softwares representam também aquelesadquiridos
no mercado sem caracteristicas fornecidas pelo adquirente, ou seja,

sem asespecificacbes do comprador.
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ANEXO I

ESTADO DE CONSERVACAO DOS BENS PATRIMONIAIS

Excelente: € o bem novo, que se encontra em perfeitas condigbes de uso e
operacéo, e que tem sua aquisi¢cao nao superior a 1 ano.

Bom: é o bem que se encontra em condi¢des de uso, porém apresenta desgaste e

sua aquisicao é superior a 1 ano.

Reqular: é o bem que apresenta desgaste prematuro ou obsolescéncia e possui
rendimento precério, cuja recuperacao seria onerosa, salvo aquele de valor histérico

que podera ser aproveitado pelo ente publico.

Péssimo: o0 bem n&o pode mais ser utilizado para o fim a que se destina a perda de
suas caracteristicas. E o bem considerado ocioso, cuja recuperagdo €
antieconémica ou impossivel, ndo sendo, portanto, mais viavel sua utilizacdo em

qualquer atividade relacionada ao servigo prestado.

Tabela | — Pontuacdo: Estado de Conservacao - EC

CONCEITO PONTUACAOQ
Excelente 10
Bom 8
Regular 5
Péssimo 2

Fonte: TCEES
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Tabela Il — Periodo de vida util do bem — PVU:

CONCEITO PONTUACAO
10 Anos 10
9 Anos 9
8 Anos 8
7 Anos 7
6 Anos 6
5 Anos 5
4 Anos 4
3 Anos 3
2 Anos 2

1 Ano 1

Fonte: TCEES

Tabela III —_Periodo de Utilizacdao do Bem — PUB:

CONCEITO PONTUACAQ

10 Anos 10
9 Anos
8 Anos
7 Anos
6 Anos
5 Anos
4 Anos
3 Anos
2 Anos
1 Ano

HINW|A OO [(N|0|WO

Fonte: TCEES

Tabela IV - Método de Reavaliacdo:

1) Fatores gue influenciam a reavaliagdo de bens mdveis:

a) Estado de Conservacao

b) Periodo de Vida util provavel (PVU)

c) Periodo de Utilizacao (PUB)

2) FR = (4 EC + 6 PVU — 3 PUB) / 100

3) Valor do Bem Reavaliado = FR x Valor de mercado de um bem novo ou similar

Fonte: TCEES
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ANEXO Il

PARAMETRO PARA DEPRECIAGCAO DOS BENS MOVEIS

T — Vida Ufil Taxa- de Va.llor Métod.o de
Econdmica Depreciacdo Residual Depreciacédo

Aparelhos e Utensilios Domésticos 15 anos 6,66% ao ano 10% Linear
Aparelhos e Equip. de Comunicacao 5 anos 20% ao ano 10% Linear
Maquinas e Equipamentos Gréficos 10 anos 10% ao ano 10% Linear
Maquinas e Equipamentos Diversos 5 anos 20% ao ano 10% Linear
Maquinas e Utensilios de Escritério 15 anos 6,66% ao ano 10% Linear
Mobiliarios de Escritorio 15 anos 6,66% ao ano 10% Linear
Mobiliarios em Aco 25 anos 4% ao ano 20% Linear
Mobiliarios em Aluminio 20 anos 5% ao ano 20% Linear
Mobiliarios Diversos 10 anos 10% ao ano - Linear
Veiculos Diversos 10 anos 10% ao ano 10% Linear
Pecas e Utensilios para iméveis 20 anos 5% ao ano 10% Linear
Materiais Bibliogréaficos 10 anos 10% ao ano - Linear
Equip. de Audio, Video e Foto 10 anos 10% ao ano 20% Linear
Equip. de Processamentos de dados 5 anos 20% ao ano 15% Linear
Equipamentos de Seguranca 5 anos 20% ao ano 20% Linear
Apar. de Medicdo e Orientacéo 10 anos 10% ao ano 20% Linear
Eletrénicos

Aparelhos de Medicéo e Precisédo 15 anos 6,66% ao ano 30% Linear
Equip. e Utensilios hidraulicos 10 anos 10% ao ano - Linear
Equipamentos de climatizacdo 7 anos 14,28% ao ano 10% Linear

Fonte: TCEES
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JUSTIFICATIVA

A Camara Municipal de Pinheiros visando atender os termos da portaria
da Secretaria do Tesouro Nacional — STN n° 634/2013, o Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, a Resolugcdo n° 280/2014 do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo vem apresentar esta
propositura, que tem por escopo aprovar a Instrucdao Normativa do
Sistema de Controle Patrimonial — SPA n°® 04/2015 do Poder Legislativo

Municipal.

A referida Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar
procedimentos para reavaliacdo e depreciacdo de bens moveis e

iméveis da Camara Municipal de Pinheiros.

Portanto, a fim cumprir a legislacdo da Secretaria do Tesouro Nacional,
bem como do Tribunal de Contas do Estado € que se faz necessaria a
apreciacao e aprovacao de Vossas Exceléncias.

Sala das Sessodes da Camara Municipal de Pinheiros ES,

Em 04 de fevereiro de 2015.

ALBERIONE CORDEIRO DE CARVALHO VALDIRENE ALVES S ANTANA
Presidente Vice-Presidente
MAURO LUCIO FERREIRA DA COSTA CLEOMAR SOARES DE SOUZA

1° Secretario 2° Secretario
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