INSTI]UTO DE PREVIDENC,IA SOCIAL DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

PORTARIA N° 026/2017-1PREVA, Vargem Alta-ES, 20 de outubro de 2017.

“DISPOE SOBRE A ADMINISTRACAO E
CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS,
ESTABELECE OS PROCEDIMENTOS PARA
REAVALIACAO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”

O DIRETOR EXECUTIVO DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS
SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE VARGEM ALTA — IPREVA, ESTADO
DO ESPIRITO SANTO - IPREVA, no uso de suas atribuicBes legais, e que sdo funcdes
basicas da Administracdo de Patrimo6nio o registro e o controle fisico dos bens de carater
permanente;

CONSIDERANDO que o0 Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967, determina
em seu art. 14 que o Trabalho administrativo sera racionalizado mediante simplificacdo de
processos e supressdo de controles que se evidenciarem como puramente formais ou cujo
custo seja evidentemente superior ao risco;

CONSIDERANDO a Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco de 1964;

CONSIDERANDO os preceitos das normas em vigor, especialmente a Lei Federal n°
8.666, de 21 de junho de 1993;

Considerando da Lei Federal 9.503 de 23 de setembro de 1997 (Codigo Nacional de
Transito);

Considerando a Lei n°® 9.504, de 30 de setembro de 1997, com as alteragdes da Lei n°
11.300 de 10 de maio de 2006;

CONSIDERANDO o Lei Municipal n® 417 de 29 de julho de 2003 e suas alteracfes
do IPREVA;

CONSIDERANDO a Resolugédo n° 164 de 05 de junho de 2001 do TCE-ES;
CONSIDERANDO a Portaria STN n° 448, de 13 de setembro de 2002;

CONSIDERANDO a necessidade de adotar procedimentos para a execucdo da
reavaliacdo de bens patrimoniais;

CONSIDERANDO a necessidade de cumprir os prazos estabelecidos no Cronograma
de Acdes para Implementacdo das Novas Regras aplicadas a Contabilidade Pablica em
atendimento as Portarias STN 406/2011, 828/2011.

CONSIDERANDO a Instrugdo Normativa n.° 40 de 08 de novembro de 2016
publicada no DOEL-TCEES 09.11.2016 - Edi¢do n° 776, p.5.
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RESOLVE:

CAPITULO |
DOS CONCEITOS FUNDAMENTAIS

Art. 1°. Devera ser manter o controle atualizado sobre os bens patrimoniais sob guarda e uso,
que serdo atribuidas a um responsavel, consoante as normas da presente portaria.

Art. 2°. Bens patrimoniais do IPREVA, para fins de controle e contabilizagéo, séo todos os
bens tangiveis — mdveis ou imdveis, pertencentes ao Instituto de Previdéncia Social dos
Servidores Publicos do Municipio de Vargem Alta, que estejam sob o seu dominio pleno e
direto.

§ 1°. Bens tangiveis sdo aqueles cujo valor recai sobre o corpo fisico ou materialidade
do bem, podendo ser:

I — Moveis, quando suscetiveis de movimento préprio, ou de remocdo por forca
alheia.

Il — Imdveis, quando distintos pela sua natureza e pelo seu destino, nesta
forma:

a) o solo e tudo quanto a ele incorporar-se em carater permanentes e que dele
n&o puder ser retirado sem destrui¢do, modificacdo ou dano.

b) tudo quanto, no imovel, mantivera-se empregado em sua exploracédo
comercial ou industrial, desde que se revista de caracteristicas de incorporacdo
que ndo possam ser desfeitas, sem destruicdo, modificacdo ou dano.

§ 2°. Bens intangiveis sdo aqueles cujo valor reside no direito de uso ou propriedade
que tém legalmente seus possuidores, constituidos por patriménio ndo mensuravel
fisicamente, como linhas telefonicas, marcas e patentes.

Art. 3°. Os bens de que trata o caput do artigo anterior constituem parte do Ativo Permanente
do IPREVA, sendo capitalizados e controlados contabilmente no Cadastro de Bens
Patrimoniais, com base nas contas definidas no Plano de Contas utilizado pela Administracéo.

Art. 4° Os bens patrimoniais de terceiros oriundos de convénios, acordos, empréstimos e
demais formas de cessdo, sdo aqueles que, ndo pertencendo ao IPREVA, encontram-se sob
sua guarda e responsabilidade, devendo ser controlados através de um cadastro proprio pela
Comissdo de Patrimdnio e Almoxarifado.

Paragrafo unico. Os bens de terceiros que ndo tenham relacdo com os instrumentos
de cessao citados no caput do artigo (bens de propriedade particular) e ingressarem nas
dependéncias da Unidade Administrativa do IPREVA , ndo estdo sujeitos as normas
que dispbe esta Portaria, ficando a responsabilidade destes bens por conta do seu
proprietario/usuério, ndo cabendo ao IPREVA quaisquer 0nus pelo seu extravio,
deterioracdo ou reparos, ficando os casos omissos para andlise do Conselho
Administrativo.
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CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 5°. O controle da existéncia e da utilizacdo dos bens mdveis e imdveis pertencentes ao
Patriménio do IPREVA sera feito na forma deste instrumento.

Art. 6° Os registros analiticos dos bens de carater permanente serdo mantidos e
administrados pelo IPREVA, que os tenham adquirido e/ou que estejam sob sua
responsabilidade.

CAPITULO 111
DOS BENS MOVEIS

SECAOI
DA CLASSIFICACAO

Art. 7°. Os bens mdveis do IPREVA deverdo constar do cadastro de Bens Patrimoniais pelo
valor de aquisicdo, de fabricacdo ou por avaliacdo através de laudo homologado pela
Comissdo de Inventario ou Patrimonio.

Paragrafo Unico — Para fins de critério de avaliacdo seré utilizado pesquisa de preco
ou pre¢co médio praticado.

Art. 8°. Para fins desta Portaria, os bens moveis do IPREVA classificam-se em:

I — Material permanente: exemplificados no ANEXO | — sdo aqueles gque satisfagcam
as seguintes condicdes simultaneamente:

a) ter valor de aquisi¢éo, por unidade, igual ou superior a 80 (Oitenta) VTRE’s
- Valores de Referéncia do Tesouro Estadual;

b) ter vida dtil igual ou superior a 2 (dois) anos;
c) ser passivel de recuperacdo e revisao normais;
d) ndo se constituir em material de reposicéo;
Il — Material de consumo: exemplificados no ANEXO Il — sdo aqueles que ndo

satisfazem, no minimo, as alineas “a” e “b” do inciso anterior, bem como todos
aqueles que encontram-se listados na Resolucdo 448, de 17 de setembro de 2002 - da

Secretaria do Tesouro Nacional.

111 - Material de Distribuicdo Gratuita - Despesas orcamentarias com aquisi¢cdo de
materiais para distribuicdo gratuita, tais como livros didaticos, medicamentos, géneros
alimenticios e outros materiais ou bens que possam ser distribuidos gratuitamente,
exceto se destinados a premiages culturais, artisticas, cientificas, desportivas e outras.

IV - Premiagbes Culturais, Artisticas, Cientificas, Desportivas e Outras -
Despesas orcamentarias com a aquisicdo de prémios, condecoracbes, medalhas,
troféus, bem como com o pagamento de prémios em pecunia, inclusive decorrentes de
sorteios.
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§ 1° Para identificacdo do que é material de consumo ou permanente, passa a ser
adotado os seguintes parametros excludentes:

1 — Durabilidade - quando o material em uso normal perde ou tem reduzida as
suas condi¢cfes de funcionamento ou operacionalidade, no prazo maximo de 2
(dois) anos;

2 — Fragilidade - quando a estrutura do bem estiver sujeita a modificacdes, por
ser quebradico ou deforméavel ou danificavel , caracterizando-se pela
irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade ou funcionalidade;

3 - Perecibilidade - quando sujeito a modifica¢Bes (fisicas ou quimicas) ou
que se deteriora e perde sua caracteristica normal de uso;

4 — Incorporabilidade - quando destinado a incorporagdo a outro bem, ndo
podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas principais do bem
incorporador;

5 — Transformabilidade - quando adquirido para fim de transformacéo, isto &,
para producéo de outro bem;

6 — Finalidade — se o material foi adquirido para distribui¢do gratuita ou para
premiacdes.

§ 2°. Classificagdo de despesa como aquisicdo de pen-drive, canetas opticas, token e
similares, sera classificada como material de consumo, na natureza da despesa
339030000, tendo em vista que sdo abarcadas pelo critério da fragilidade. Os bens
serdo controlados como materiais de uso duradouro, por simples relagcdo-carga, com
verificagdo periodica das quantidades de itens requisitados, devendo ser considerado o
principio da racionalizacdo do processo administrativo para a instituicdo publica, ou
seja, 0 custo do controle ndo pode exceder os beneficios que dele decorram.

§ 3° O IPREVA fard a adequacdo do Cadastro de Bens Patrimoniais ao presente
artigo, providenciando a baixa dos bens que ndo se enquadrarem nas condigcdes ora
estipuladas.

8 4°. Os bens patrimoniais que ndo se enquadrarem nas alineas “a” e “b” do inciso I,
serdo controlados pelos setores que os adquiriram ou que deles fazem uso.

8 5°. Os bens cujos valores de aquisicdo ultrapassarem o valor de 80 (Oitenta)
VRTE’s, serdo considerados de consumo quando ndo forem passiveis de controle
fisico em razéo de sua destinacdo e localizacdo. Ex. Lixeiras.

8 6°. A despesa com confecgdo de material por encomenda s6 devera ser classificada
como Servicos de Terceiros se for fornecida pelo IPREVA a matéria prima. Caso
contrario devera ser classificado como material de consumo ou permanente, nos
termos da Resolucéo n° 164 de 05 de junho de 2001 do TCE-ES.

Art. 9 - Os bens patrimoniais do IPREVA deverdo ser classificados:
| - Pela sua natureza;
Il - Em relacéo a cada servico;
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Paragrafo Unico - Devera ser feita, anualmente, a conferéncia da escrituragio
patrimonial com o0s bens existentes, e, na prestacdo de contas de cada exercicio, sera
incluido o inventario de todos os bens.

SECAO II
AQUISICAO

Art. 10. Os materiais permanentes componentes do patriménio sdo adquiridos mediante
compra, doacdo, permuta, cessdo ou producdo interna:

1- Compra - é toda aquisicdo remunerada de material com utilizacdo de recursos
orcamentarios;

2- Doacdo — sdo o0s materiais permanentes recebidos em doacdo, entregues
gratuitamente a Administracao por entidades da Administracdo publicas ou privadas;

3- Permuta - é a troca de bens ou materiais permanentes entre a Administracdo e
outros 6rgéaos ou entidades da Administracdo Publica;

4- Cessdo - sdo os bens aqueles entregues a Administracdo com transferéncia gratuita
de posse e direito de uso, por 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica;

5- Producéo Interna - sdo bens gerados, confeccionados ou produzidos na prépria
Administracéo.

SECAO 1l N
RECEBIMENTO E ACEITACAO

Art. 11.  Recebimento é o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao setor no
local previamente designado, ndo implicando, necessariamente, em aceitacdo. Transfere
apenas a responsabilidade pela guarda e conservacdo do material, do fornecedor a unidade
recebedora.

§ 1° - A prova do recebimento é constituida pela assinatura de quem de direito no
documento fiscal e serve apenas como ressalva ao fornecedor para os efeitos da
transferéncia de responsabilidade pela guarda e conservacdo do material e de
comprovacéo da data da entrega.

8 2° - Aceitacdo é o ato pelo qual o servidor competente declara, na Nota Fiscal ou em
outro documento habil, haver recebido o bem que foi adquirido, tornando-se, neste
caso, responsavel pela quantidade e perfeita identificagdo do mesmo, de acordo com as
especificagOes estabelecidas na autorizacdo de fornecimento, ordem de servico,
contrato de aquisicdo ou outros instrumentos, consoante o art. 62 da Lei 8.666/93 e
suas alteracdes resultantes da Lei 8.883/94

8 3° - Compete ao IPREVA, o recebimento de bens moveis e materiais adquiridos,
conforme previsto neste Regulamento.

8 4° - Ao dar entrada no IPREVA, o0 bem deve estar acompanhado:
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I - No caso de compra, de Nota Fiscal, Fatura ou Nota Fiscal/Fatura
correspondente;

Il - No caso de recebimento em doacdo ou cessdo, pelo Certificado de Doagéo
ou Cessdo ou pelo Termo de Doacdo ou Cessdo ou outro documento que
oriente o registro do bem no IPREVA;

11 - No caso de permuta, pelo Termo de Permuta ou outro documento que
oriente o registro do bem no IPREVA;

IV - No caso de bem produzido internamente, pela Guia de Producéo Interna,
com estimativa do custo de sua fabricagdo ou valor de avaliagéo.

8§ 5° - Apos a verificagdo da qualidade e quantidade dos bens, e estando o bem movel
de acordo com as especificacdes exigidas, o recebedor deve atestar o documento fiscal
apresentado pelo fornecedor que o bem foi devidamente aceito.

§ 6° - No caso de mdveis ou equipamentos cujo recebimento implique em um maior
conhecimento técnico do bem, o responsavel podera solicitar aos municipios que
integram o IPREVA a indicacdo de servidor habilitado para o respectivo exame
técnico.

§ 7°. Poderé ser designada comissdo técnica especifica para proceder a exames, a fim
de determinar se 0 bem entregue atende as especificacdes contidas na nota de empenho
ou contrato de aquisicdo.

SECAO IV
DA INSCRICAO

Art. 12. Somente o material permanente sera inscrito e objeto do controle de existéncia e de
utilizacdo pelo IPREVA.

Art. 13. Seré objeto também do controle de existéncia, por parte do IPREVA, todo e qualquer
material que, apesar de sua aparente fragilidade, tenha significativo valor monetario, histérico,
artistico ou cultural.

SECAOV N
REGISTRO, TOMBAMENTO E INCORPORAGCAO

Art. 14. Registro Patrimonial é o procedimento administrativo que consiste em cadastrar no
patrimonio do IPREVA as caracteristicas, especificacbes, numero de tombamento, valor de
aquisicao e demais informag6es sobre um bem adquirido.

I - O Registro Patrimonial atribui uma conta patrimonial do Plano de Contas da
Administracdo Publica Federal a cada bem de acordo com a finalidade para a qual foi
adquirido;

Il - O valor do bem a ser registrado é o valor constante do respectivo documento

fiscal, do documento de avaliagcdo ou do documento de cesséo, doagdo ou permuta.
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Art. 15 - Tombamento é o procedimento administrativo que consiste em identificar cada
material permanente com um numero Unico de registro patrimonial, denominado NUmero de
Tombamento — NT.

I - O Numero de Tombamento- NT é aposto mediante gravacao, fixacdo de plaqueta,
etiqueta ou qualquer outro método adequado as caracteristicas fisicas do bem;

Il - O NUmero do Tombamento é Unico para todas as unidades da Administragéo;

11 - O material permanente cuja identificacdo, feita na forma do inciso anterior, seja
impossivel ou inconveniente em face as suas caracteristicas fisicas, serd tombado por
agrupamento em um Unico Numero de Patrimdnio, como por exemplo: estojo, jogo ou
colecdo, dentre outros;

IV - Apenas 0s bens que constituem conjuntos de informéatica ou de painéis poderéo
receber numeracdo separadamente.

V- Bens provenientes de empréstimos ou cessdo, ndo receberdo registro patrimonial.

VI - Adquiridos por convénio ou contratos, com caréncia, ndo receberao registro, até o
fim da caréncia.

VIl - O bem que der entrada para substituir bem extraviado, recebera novo registro
patrimonial. O bem extraviado seré& baixado.

VIII - E vedado o reaproveitamento do Nimero de Tombamento — NT, dado a um bem,
ainda que o mesmo tenha sido baixado do acervo patrimonial.

IX - Ao se efetuar a transferéncia de bens entre setores, 0s mesmos deverdo permanecer
com o Numero de Tombamento — NT, a fim de que seja preservado o seu histérico.

X - Os casos omissos serdo resolvidos a critério do Conselho da Administragao.

Art. 16 - Incorporacdo é o ato de Registro Patrimonial do material adquirido em Cadastro de
Bens Patrimoniais e a conseqiiente variagdo positiva do patriménio da Administracao.

I - Materiais permanentes recebidos, mediante qualquer processo de aquisicao,
devem ser incorporados ao patrimonio da Administracdo antes de serem
distribuidos as Unidades que irdo utiliza-los.

Il - Compete ao IPREVA incorporar material permanente, adquiridos pelas
formas previstas nesta Portaria, utilizando dados de:

8 1° - Nota Fiscal, Nota de Empenho, manuais e prospectos de fabricantes, para
material adquirido;

8 2° - Certificado de Doacdo ou Cessdo ou termo ou documento comprovante de
doacéo ou cessédo para os demais bens;

8§ 3° - Termo ou documento comprovante de permuta de bens;

8 4° - Guia de Producdo Interna, para os bens gerados por produgdo interna, com
estimativa de custo de producéo ou valor de avaliagéo.

Art. 17. O material tombado constitui propriedade definida e definitiva do IPREVA e
qualquer afetacdo posterior obedecera ao previsto nas Leis do Instituto de Previdéncia Social
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dos Servidores Publicos do Municipio de Vargem Alta e subsidiariamente as normas aqui
inseridas.

Pardgrafo Unico. Qualquer alteracdo subsequente ao tombamento serd,
necessariamente, objeto de registro por parte do IPREVA para:

| — Retirada do tombamento, com a baixa da inscrigéo:

a) apos a ocorréncia, quando da eliminacéo fisica de forma acidental do bem
incorporado;

b) Antes da ocorréncia, quando da expedicdo do ato autorizativo da alienacéo,
permuta ou doagao.

c) Na ocorréncia de extravio que devera ser comprovado mediante Boletim de
Ocorréncia Policial e em seguida ser objeto de sindicancia que sera levada a
termo por uma comisséo especialmente criada para este fim.

_ SECAOWVI
DISTRIBUICAO E CARGA PATRIMONIAL

Art. 18. Compete ao IPREVA a primeira distribuicdo de material permanente recém
adquirido, de acordo com a destinacdo dada no processo administrativo de aquisicdo
correspondente.

Art. 19. Nenhum material permanente pode ser distribuido a qualquer servidor sem a
respectiva Carga Patrimonial, que se efetiva com a assinatura aposta em Guia de
Transferéncia— GT e Termo de Responsabilidade — TR:

I - Carga patrimonial - é o rol de bens patrimoniados confiados pela
Administracdo a um servidor, denominado Detentor de Carga, para a execucgao
das atividades de seu setor;

Il - Detentor de Carga Patrimonial - Servidor especialmente designado nos
termos do ANEXO 11, responsavel por Carga patrimonial.

11 — Termo de Transferéncia - TT ou Termo de Responsabilidade -TR — é
o documento utilizado para configurar a distribuicdo ou a transferéncia de um
bem, com o prazo para a assinatura e aceite da TT ou TR de cinco dias Utelis.

8 1°. A entrega se efetua por meio de Termo de Responsabilidade, que conferido e
achado certo pelo setor, assinara as 2 (duas) vias do relatorio, devolvendo a 12 via e
arquivando a 22 para seu controle.

8§ 2° Uma via do Termo de Responsabilidade sera arquivada pela Diretoria do
IPREVA para futura conferéncia quando da ocorréncia do Inventario.

8 3° A transferéncia de bens entre setores deverd ser formalizada através de
formulario proprio para esse fim denominado “Termo de Transferéncia— TT”, sob a
responsabilidade dos Detentores de Carga Patrimonial envolvidas.

CNPJ: 05.282.378/0001-49

Rua Nicolau Monteiro, 137 —sala 93 - Centro - Vargem Alta - Espirito Santo - Tel: (28) 3528-1856 - CEP: 29295-000



INSTI]UTO DE PREVIDENC,IA SOCIAL DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

SECAO VII
RESPONSABILIDADE POR USO E GUARDA

Art. 20 - O servidor usuario continuo ou constante de um bem patrimoniado é denominado
Responsavel, cabendo a este a responsabilidade por seu uso, guarda e conservacao,
respondendo perante a Administragdo por seu valor e por irregularidades ocorridas em
desacordo com as normas constantes desta Portaria.

§ 1° - O servidor ¢ considerado usuério continuo ou constante de um bem quando este
bem estiver disponivel para utilizacdo pelo servidor em mais de cinquenta por cento de
sua jornada de trabalho diaria.

§ 2° - Um Detentor de Carga pode atribuir ou avocar a Responsabilidade de um bem a
qualquer servidor de seu setor.

8§ 3° - A atribuicéo de responsabilidade deve ser feita sempre que o Detentor de Carga
identificar um usuério continuo de um bem, por meio de emissdo do Termo de
Responsabilidade de Usuario— TRU.

§ 4° - Cessada a necessidade do uso continuo, o servidor deve devolver a
responsabilidade de um bem ao respectivo Detentor de Carga, por meio de baixa do
Termo de Responsabilidade de Usuario— TRU.

§ 5° - O Detentor de Carga, designado nos termos do Anexo Ill, é o Responsavel por
qualquer bem de sua Carga Patrimonial, cuja responsabilidade ndo tenha sido por ele
atribuida a outro servidor, mesmo que ndo seja o0 usuério continuo ou constate do bem.

8 6°. A movimentacdo de bens é somente realizada por Detentor de Carga, titular de
setor, sendo vedado a um servidor denominado Responsavel.

§ 7° - Compete ao Detentor de Carga Patrimonial:

I - Ao ser designado, solicitar ao IPREVA que realize inventario para receber
uma Carga Patrimonial.

Il - Em caso de solicitacdo de licenca para trato de assunto particular ou outros
afastamentos similares e nos casos de cessdo, exoneracdo de cargo ou
aposentadoria, solicitar ao IPREVA que realize inventério para a transferéncia
de sua Carga Patrimonial para outro detentor ou para a Chefia Imediata.

11 - Adotar medidas e estabelecer procedimentos complementares as normas
constantes desta portaria, que visem a garantir o efetivo controle do material
permanente existente no IPREVA.

IV - Assinar Termo de Responsabilidade — TR, relativo aos bens distribuidos e
inventariados na Unidade.

V - Realizar conferéncia periddica (parcial ou total), sempre que julgar
conveniente e oportuno, independentemente dos inventarios constantes desta
Portaria.

VI - Manter controle da distribuicdo interna e externa de bens de sua Carga
Patrimonial, bem como do periodo de garantia destes;
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VIl - Emitir e controlar os Termos de Responsabilidade de Usuério— TRU,
atribuidos aos funcionarios responsaveis pelo uso continuo de bens de sua
Carga Patrimonial.

VIII - Supervisionar as atividades relacionadas com o bom uso e guarda dos
bens localizados em seu setor;

IX - Encaminhar, imediatamente ap6s o seu conhecimento, a Diretoria do
IPREVA comunicagdes sobre auséncia de Nimero de Tombamento, avaria ou
desaparecimento de bens.

§ 8° - Compete ao Responsavel:

I - Aceitar a Carga Patrimonial dos bens de que é usuario continuo, atribuida
pelo respectivo Detentor de Carga, mediante aceite e assinatura aposta em
Termo de Responsabilidade de Usuario— TRU.

I - Devolver a Responsabilidade ao Detentor de Carga ao deixar de ser usuério
continuo de um bem, requerendo deste aceite ou baixa do respectivo Termo de
Responsabilidade de Usuéario — TRU.

§ 9° - Compete a todos 0s servidores:

I -Dedicar cuidado aos bens do acervo patrimonial da Administragdo, bem
como ligar, operar e desligar equipamentos conforme as recomendacdes e
especificacbes de seu fabricante.

Il - O emprego ou a operacdo inadequada de equipamentos e materiais podem
ser considerados pelo IPREVA como irregularidade prevista nesta portaria.

11 - Adotar e propor a Diretoria imediata providéncias que preservem a
seguranca e conservacao dos bens mdveis existentes em sua Unidade.

IV - Manter os bens de pequeno porte em local seguro.

V - Comunicar, o mais breve possivel, a Diretoria ou ao Detentor de Carga
Patrimonial a ocorréncia de qualquer irregularidade envolvendo o patrimonio
do IPREVA, providenciando, em seguida, a comunicacdo escrita para a
instauracdo de Sindicancia.

VI - Auxiliar quando da realizacdo de levantamentos e inventarios ou na
prestacao de qualquer informacao sobre bem em uso no seu local de trabalho.

VIl - Requerer declaragdo de ‘“Nada Consta” patrimonial, nos termos do
modelo constante do ANEXO V quando solicitar licenca para trato de assunto
particular, e outros afastamentos similares e nos casos de cessdo, exoneragdo
de cargo ou aposentadoria.

8§ 10. - Compete ao detentor de carga Patrimonial, manter controle sobre os bens que
ndo integram o patriménio do IPREVA, mas cujo uso esta vinculado a contrato de
arrendamento, locacdo ou outra modalidade congénere, encaminhando copia do
documento a Diretoria do IPREVA

§ 11. A Diretoria, independentemente de solicitacdo e/ou comunicagdo, podera efetuar
inspecOes e proceder a verificacdo fisica dos bens patrimoniais, em qualquer época.

CNPJ: 05.282.378/0001-49

Rua Nicolau Monteiro, 137 —sala 93 - Centro - Vargem Alta - Espirito Santo - Tel: (28) 3528-1856 - CEP: 29295-000



INSTI]UTO DE PREVIDENC,IA SOCIAL DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

SECAO VIII
DA CONSERVACAO E REPARO

Art. 21. A necessidade de reparos em equipamentos, quando for o caso, deverdo ser efetuados
sob a responsabilidade do detentor da guarda Patrimonial, ou de sua Diretoria.

Paragrafo Unico: O detentor da guarda patrimonial emitira o Termo de Transferéncia
de Bens para reparo sempre que o bem for retirado das dependéncias do IPREVA,
pelo prestador de servico, do qual transferira ao prestador a sua responsabilidade de
guarda e manutencéo.

Art. 22. Quando a avaria ou destruicdo do bem resultar de perecimento ou desgaste natural,
extravio ou destruicdo por sinistro ou calamidade publica, podera o detentor carga patrimonial
responsavel pelo bem solicitar sua baixa patrimonial, justificando formalmente a ocorréncia a
Diretoria, desde que tais fatos ndo caracterizem irregularidade ou que conflitem com o
disposto nesta Portaria.

SECAO IX
DA UTILIDADE DOS BENS

Art. 23. Quanto a utilidade, os bens patrimoniais em relacdo aos Setores que detém a Carga
Patrimonial, sua posse, serdo classificados como:

I - Operacional - quando o bem pode ser utilizado normalmente, de acordo com a
finalidade para o qual foi adquirido, considerando-se:

a) em condi¢des normais de uso - quando seu rendimento é pleno ou proximo
do especificado/esperado para o bem; e

b) recuperéavel - quando estiver danificado e sua reforma ou recuperacéo for
possivel e atinja, no maximo, 50% (cinquenta por cento) de seu valor de
mercado.

Il - Inserviveis - quando o bem ndo tem mais utilizacdo para o setor que detém a sua
posse, em decorréncia de ter sido considerado:

a) ocioso - quando, embora em perfeitas condi¢des de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

b) obsoleto - quando tornar-se antiquado, caindo em desuso, sendo a sua
operacdo considerada onerosa;

c) antiecondmico - quando sua manutencdo for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou
em razdo da inviabilidade econdmica de sua recuperagéo; e

d) irrecuperavel - quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas.
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§ 1°. O bem patrimonial sera classificado como antiecondmico ou irrecuperavel com
base em laudo que diagnostique as suas condicdes e avalie a inviabilidade de sua
recuperagéo e/ou reintegracdo ao uso.

§ 2° A reforma ou recuperacdo dos bens patrimoniais somente sera considerada
viavel se a despesa for de, no méaximo, 50% (cinquenta por cento) do valor do bem no
mercado, salvo na hipdtese em que a analise do custo/beneficio seja plenamente
justificavel.

§ 3% Se o parecer favoravel da analise custo/beneficio referido no paragrafo anterior
aconselhar a reforma ou recuperacdo, esta somente poderd ser realizada mediante
autorizacdo expressa da Diretoria do IPREVA.

Art. 24. Os bens serdo considerados inserviveis pela Comissdo de Patrimdnio, quando nao
mais atenderem a sua finalidade inicial, sendo colocados a disposi¢cdo da Diretoria do
IPREVA para providencias.

§ 1°. Quando se tratarem de equipamentos de informatica, a disponibilidade se dara
mediante a apresentacdo de laudo técnico elaborado por técnicos de informaética, para
fins de cessdo de uso ou doacéo.

§ 2° - No caso em que impliqgue em um maior conhecimento técnico do bem, a
Diretoria deve solicitar aos municipios que integram o IPREVA a indicacdo de
servidor habilitado para o respectivo exame técnico

SECAO X
DA BAIXA DEFINITIVA

Art. 25. Considera-se baixa definitiva a retirada de bem do patrimonio, mediante registro da
transferéncia deste para o controle de bens baixados, e, consequentemente, a diminui¢do do
registro do saldo da conta patrimonial contabil.

Paragrafo Unico - Sdo passiveis de baixa definitiva os bens que tenham incidido em:

I — Obsolescéncia: bem que ndo satisfaz mais as exigéncias técnicas de
utilizacdo da Administracao.

Il — Imprestabilidade (Inutilizacdo por uso): bem que apresenta alteracdo em
suas caracteristicas fisicas e cuja recuperacdo ou reparacdo seja considerada
antiecondmica;

11 — desuso: bem que ndo tem mais utilidade para a Unidade Administrativa
que dele fazia uso;

IV — Dano: avaria parcial ou total causada a bens patrimoniais utilizados pelo
Executivo Municipal, decorrente de sinistro ou uso indevido, ou de causa
fortuita;

V — Extravio: desaparecimento de bens por furto, roubo ou por negligéncia do
responsavel pela sua guarda;
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VI — Insubsisténcia ativa: desaparecimento de um bem em razdo de causa
fortuita ou natural;

VII — alienacéo: transferéncia de propriedade, onerosa ou ndo, de bens moveis
municipais.

VII - contaminacgdo - bem que sofra a contaminagdo por agentes patologicos,
sem possibilidade de recuperacdo por assepsia do bem ou infestacdo por
insetos nocivos, com risco para outro material.

VIII - Baixa por cadastramento indevido - Caso ocorra cadastramento de
bem no sistema de forma indevida, provocando, por exemplo: duplo
tombamento, material de consumo cadastrado como permanente, bem como
outras inconsisténcias, este bem podera ser baixado, motivando a perda do
numero do tombamento, condicionado a existéncia de registro especifico.

IX - Baixa por mudanca classificagdo (permanente para consumo) -
Devido a forma de utilizacdo, alguns bens podem mudar de permanente para
consumo. As caracteristicas do bem, levando-se em consideracdo também as
formas de utilizacdo, serdo determinantes para estabelecer em que tipo de
classificagdo se enquadra, como de consumo ou permanente. Esta classificagéo
devera ser feita de acordo com a portaria STN n° 448/02 e a lei 4320/64.

Art. 26. Na conclusdo do procedimento de baixa definitiva, sera emitido o Termo de Baixa
de Bens Patrimoniais, e 0s bens deverdo ser baixados pelo valor inscrito na Contabilidade do
IPREVA.

SECAO XI
DA ALIENACAO

Art. 27. A alienacdo dos bens patrimoniais sera precedida da realizacdo de inventario,
efetuada por Comissdo de Patrimdnio, que promoverd a avaliacdo dos bens considerados
inserviveis e propora a alienacdo através de leildo.

Paragrafo Unico. Imediatamente ap6s a alienacdo de bens, se promoverd a baixa
definitiva dos bens alienados.

SECAO X1l
DAS COMISSOES

Art. 28. O Diretor Executivo do IPREVA designara, através de Portaria, Comissdo de
Patriménio do IPREVA para acompanhar no decorrer do ano os trabalhos de inventario, no
que couber.

Paragrafo unico. A Comissao de Patrimonio devera:
I — Ser sempre composta de no minimo dois empregados.
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Il — Promover exame minucioso das demandas aprestadas, podendo, quando
julgar conveniente, solicitar laudo técnico;

I11 — Dar parecer conclusivo, devidamente assinado pelos membros, remetendo
0 processo a Diretoria para apreciacdo das avaliacdes procedidas, bem como de
orientacOes ou sugestdes formais quanto a baixa patrimonial.

IV — Atuar em eventuais inventarios de verificacdo, de transferéncia, de
criagéo e de extincéo realizados durante o ano.

Art. 29. A incidéncia de qualquer irregularidade quanto ao Patriménio do IPREVA devera ter
apuracdo imediata, através de sindicancia realizada por comissao criada estritamente com este
objetivo.

Art. 30. A Comisséo realizar o Inventario anual de forma centralizada, com informagoes
béasicas para elaboracdo do relatorio de inventario podem ser obtidas atraves de:

I - Levantamento fisico dos bens.

Il - Cadastro de bens moveis.

I11 - Inventario do exercicio anterior.

IV - Demonstrativo mensal de bens patrimoniais.

§ 1° O IPREVA considerard os bens patrimoniais ndo localizados no dia da
verificacdo fisica, sem justificativa, ou com justificativa que venha ferir o disposto

nesta Portaria, e adotara as providéncias para abertura de Sindicancia, nos termos da
Lei.

SECAO XIlI
DA INDENIZACAO

Art. 30. A indenizagdo de bens patrimoniais extraviados ou danificados se dara pela reposicéo
de um bem de qualidade e estado semelhante ao do bem extraviado, ou pelo ressarcimento ao

IPREVA, referente ao valor de mercado do bem, observado o estado de conservacdo quando
de seu extravio ou dano.

Art. 31. A indenizacgdo de bens patrimoniais danificados parcialmente se dara pelo pagamento
ao IPREVA do valor homologado pela Comisséo de Patrimdnio para a recuperacdo do bem.

Paragrafo unico. Se for comprovado o dano por causas fortuitas ou desgaste normal
pelo uso, o prejuizo serd imputado ao IPREVA.

SECAO XIV
REAVALIACAO
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Art. 32°. Os procedimentos de reavaliacdo, depreciacdo e amortizacdo dos bens moveis
pertencentes ao IPREVA obedecerdo aos critérios estabelecidos no Anexo VII da presente
portaria.

Paragrafo unico. Os métodos de depreciacao, conforme anexo serao:

I- Linear — este método possui as seguintes caracteristicas: divide-se pelo valor
depreciavel pelos periodos que compdem a vida Util estimada do bem; a depreciacao é
funcdo exclusiva do tempo e que as causas determinantes desse processo se
desenvolvem continua e uniformemente no tempo e ndo em funcédo do uso.

I1- Soma dos Digitos:

a) Crescente — usado para os itens que tiverem uma eficiéncia constante ou
crescente; uma metodologia representativa desde método ¢ o “Sinking Fund”,
que pressupde que uma parte da depreciacdo seja reservada todo ano de modo
que as mesmas gerem juros e no final do periodo de depreciacdo, teria se
formado um fundo para reposi¢do do bem com valor equivalente ao custo da
aquisicdo, menos o seu valor residual caso seja restituido.

b) Decrescente — enquadram-se neste método as metodologias em que a
depreciagdo no inicio da vida util dos bens é maior; os efeitos quase sempre
imprevisiveis da obsolescéncia e da inadequacdo se atenuam na medida em que
a depreciacdo for maior no inicio da vida util.

Art. 33° Os bens mdveis adquiridos, incorporados e/ou em condi¢bes de uso a partir da
conclusdo do levantamento patrimonial, serdo depreciados ou amortizados de acordo com 0s
prazos de vida Util e taxas depreciacdo e amortizacdo previstos no Anexo VII, dispensando-se
a prévia reavaliacao.

Paragrafo Unico. Os bens méveis recebidos por doagdo bem como os localizados por
ocasido do inventario e que estejam sem identificacdo patrimonial, serdo avaliados e
incorporados ao patriménio do IPREVA através de tombamento, iniciando-se a
depreciacdo ou amortizacdo a partir da disponibilidade de uso do bem.

Art. 34°. As davidas e casos omissos relacionados a matéria tratada neste Decreto serdo
resolvidos pelo Conselho da Administracao.

Art. 35°. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Vargem Alta, 20 de Outubro de 2017.

LORAINE FARDIM JAVARIS
DIRETOR EXECUTIVO
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ANEXO | — A QUE SE REFERE O ART. 8° INCISO |

449052 - EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE

ITEM CLASSE DESCRICAO

01 APARELHOS E | Registra o valor das despesas com todo material
EQUIPAMENTOS considerado permanente, portatil ou
DE COMUNICACAO | transportavel, de uso em comunicac¢des, que nio
se incorporem em instalagdes, veiculos de
qualquer espécie, aeronaves ou embarcagoes, tais
como:

Antena parabolica, aparelho de telefonia,
bloqueador telefonico, central telefonica, detector
de chamadas telefénicas, aparelho de fax,
fonografo, interfone, PABX, radio receptor, radio
telegrafia, radio telex, radio transmissor,
secretaria eletronica, telespeaker e afins.

02 Registra o valor das despesas com aquisicdo de
eletrodomésticos em geral e utensilios, com durabilidade
superior a dois anos, utilizados em servicos domésticos,

APARELHOS E | tais como:
UTENSILIOS Aparelhos de copa e cozinha, aspirador de pd, batedeira,
DOMESTICOS botijdo de gas, cafeteira elétrica, chuveiro ou ducha

elétrica, circulador de ar, ventilador, de coluna, de mesa,
de parede e de teto, escada portatil, enceradeira, exaustor,
filtro de &gua, fogdo, forno de microondas, geladeira,
grill, liquidificador, maquina de lavar louca, maquina de
lavar roupa, maquina de moer café, maquina de secar
pratos, tAbua de passar roupas, torneira elétrica, torradeira
elétrica, umidificador de ar, caixa térmica e afins.

03 MAQUINAS E | Registra o valor das despesas com méaquinas, aparelhos e
EQUIPAMENTOS equipamentos ndo incorporaveis a instalacdes, destinados
ENERGETICOS a geracdo de energia de qualquer espécie, tais como:

Alternador energético, carregador de bateria, chave
automatica, estabilizador, gerador, haste de contato, no-
break, retificador, transformador de voltagem, trilho,
truck-tunga, turbina (hidrelétrica) e afins.

04 MAQUINAS E | Registra o valor das despesas com todas as maquinas,
EQUIPAMENTOS aparelhos e equipamentos utilizados em reprografia ou
GRAFICOS artes gréficas, tais como:

Aparelho para encadernacdo, copiadora, cortadeira
elétrica, costuradora de papel, duplicadora, grampeadeira,
gravadora de extenso, guilhotina, linotipo, maquina de
OFF-Set, operadora de ilhoses, picotadeira, tele
impressora e receptadora de péaginas e afins.
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05

EQUIPAMENTOS
PARA AUDIO,
VIDEO E FOTO

Registra o valor das despesas com aquisicdo de
equipamentos de filmagem, gravacdo e reproducdo de
sons e imagens, bem como os acessorios de durabilidade
superior 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 para
projecdo, toca-discos, video-cassete e afins.

06

MAQUINAS,
UTENSILIOS E
EQUIPAMENTOS
DIVERSOS

Registra o valor das despesas com maquinas, aparelhos e
equipamentos que ndo estejam classificados em grupo
especifico, tais como:

Aparador de grama, aparelno de ar condicionado,
condicionador de ar (movel), cortina de ar, bebedouro —
carrinho de feira, container, furadeira, maleta executiva,
urna eleitoral, rocadeira elétrica manual, lavadora de alta
pressdo, parafusadeira, escada profissional, escada
extensiva e afins.

07

EQUIPAMENTOS
DE
PROCESSAMENTO
DE DADOS

Registra o valor das despesas com todas as maquinas,
aparelhos e equipamentos utilizados em processamento de
dados de qualquer natureza, exceto quando for aquisicéo
de pecas destinadas a reposicdo diretamente ao
equipamento ou mesmo para estoque, tais como:
Caneta Optica, computador, controladora de
impressora, micro e  minicomputadores, mesa
digitalizadora, modem, monitor de video, placas,
processador, scanner, urna eletrénica, impressora de
cheque, webcam e afins.

linhas,

08

MAQUINAS,
INSTALACOES E
ITENS DE
ESCRITORIO

Registra o valor das despesas com todas as maquinas,
aparelhos e utensilios utilizados em escritério 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, maquina de calcular,
maquina de contabilidade, maquina de escrever, maquina
franqueadora, normoégrafo, pantografo, quebra-luz
(luminaria de mesa), régua de precisao, régua T, reldgio
protocolador e afins.

09

MOBILIARIO EM
GERAL

Registra o valor das despesas com moveis destinados ao
uso ou decoracdo interior de ambientes, tais como:
Abajur, aparelho para apoiar os bragos, armario, arquivo
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de aco ou madeira, balcdo (tipo atendimento), banco,
banqueta, base para mastro, cadeira, cama, carrinho
fichario, carteira e banco escolar, charter negro, cinzeiro
com pedestal, criado mudo, cristaleira, escrivaninha,
espelho moldurado, estante de madeira ou ago, estofado,
flipsharter, guarda-louca, guarda roupa, mapoteca, mesa,
penteadeira, poltrona, porta-chapéus, prancheta para
desenho, quadro de chaves, quadro imantado, quadro para
editais e avisos, relogio de mesa/parede/ponto, roupeiro,
sofa, suporte para tv e video, suporte para bandeira
(mastro), vitrine e afins.

10 VEICULOS DE | Registra o valor das despesas com veiculos de tracdo
TRACAO mecanica leve, tais como:

MECANICA LEVE Lambreta, motoneta, motocicleta, triciclo, quadriciclo,
automovel, utilitario, caminhonete e camioneta, furgéo e

afins.

11 EQUIPAMENTOS E | Registra o valor das despesas com equipamentos e
SISTEMA DE | sistema de protecéo e vigilancia ambiental.
PROTECAO E
VIGILANCIA
AMBIENTAL

12 OUTROS Registra o valor das despesas com materiais e
MATERIAIS equipamentos nao classificados em subitens especificos.
PERMANENTES
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ANEXO IlI- A QUE SE REFERE O ART. 8°, 11

339030 - MATERIAL DE CONSUMO
CODIGO CLASSE DESCRICAO

1 COMBUSTIVEIS E | Registra o valor das despesas com combustiveis para
LUBRIFICANTES motores a combustdo interna de veiculos rodoviarios,
AUTOMOTIVOS tratores em geral, embarcagGes diversas e grupos

geradores estacionados ou transportaveis e todos os 6leos
lubrificantes  destinados aos sistemas hidraulicos,
hidramaticos, de caixa de transmissdo de forca e graxas
grafitadas para altas e baixas temperaturas, tais como:
aditivos, alcool hidratado, fluido para amortecedor, fluido
para transmissdo hidraulica, gasolina, graxas, 6leo diesel,
6leo para carter, 6leo para freio hidraulico e afins.

02 COMBUSTIVEIS Registra o valor das despesas com combustiveis e
ELUBRIFICANTES | lubrificantes para outras finalidades que n&o se
PARA OUTRAS | classificam em itens anteriores,tais como:
FINALIDADES carbureto, carvdo mineral, carvdo vegetal, lenha,

querosene comum, combustiveis e lubrificantes de uso
ferroviario e afins.

03 GENEROS DE | Registra o valor das despesas com géneros de
ALIMENTACAO alimentacdo ao natural, beneficiados ou conservados, tais

como:

acucar, adocante, agua mineral, bebidas, café, carnes em
geral, cereais, chas, condimentos, frutas, gelo, legumes,
refrigerantes, sucos, temperos, verduras e afins.

04 MATERIAL Registra o valor das despesas com materiais utilizados ou
EDUCATIVO E | consumidos diretamente nas atividades educativas e
ESPORTIVO esportivas de criangas e adultos, tais como:

apitos, bolas, bonés, botas especiais, brinquedos
educativos, cal¢des, camisas de malha, chuteiras, cordas,
esteiras, joelheiras, luvas, materiais pedagogicos, meias,
6culos para motociclistas, patins,

05 MATERIAL PARA | Registra o valor das despesas com materiais de consumo
FESTIVIDADES E |utilizados em festividades e homenagens, incluindo
HOMENAGENS artigos para decoracao e buffet, tais como:

arranjos e coroas de flores, bebidas, doces, salgados e
afins

06 MATERIAL DE | Registra o valor das despesas com os materiais utilizados
EXPEDIENTE diretamente os trabalhos administrativos, nos escritorios

publicos, nos centros de estudos e pesquisas, nas escolas,
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nas universidades etc., tais como:

agenda, alfinete de aco, almofada para carimbos,
apagador, apontador de l&pis, arquivo para disquete,
bandeja para papéis, bloco para rascunho, bobina papel
para calculadoras, 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
paramaquina de escrever e calcular, giz, goma elastica
(borracha de dinheiro), grafite, grampeador, grampos,
guia para arquivo, guia de enderecamento postal,
impressos e formulario em geral, intercalador para
fichario, lacre, 1apis, lapiseira, limpa tipos, livros de ata,
de ponto e de protocolo, papéis, pastas em geral,
percevejo, perfurador, pinca, placas de acrilico, plasticos,
porta-lapis, registrador, régua, selos para
correspondéncia, tesoura, tintas, cartucho, toner,
transparéncias e afins.

07 MATERIAL DE | Registra o valor das despesas com materiais utilizados no
PROCESSAMENTO | funcionamento e manutencdo de sistemas de
DE DADOS processamento de dados, tais como:

cartuchos de tinta, capas plasticas protetoras para micros
(MATERIAL DE | e impressoras, CD-ROM virgem, disquetes, etiqueta em
INFORMATICA) formulario continuo, fita magnética, fita para impressora,
formulario continuo, mouse PAD, teclado para micro, kit
multimidia, leitora, pecas e acessorios para computadores
e periféricos, recarga de cartuchos de tinta, recarga de
toner para impressora lazer, cartbes magnéticos e afins.

08 MATERIAL DE | Registra o valor das despesas com materiais aplicados
ACONDICIONA- diretamente nas  preservacbes, acomodagbes ou
MENTO E | embalagens de qualquer produto, tais como:
EMBALAGEM barbante, caixas plasticas, de madeira, papeldo e isopor,

engradados, fitas de aco ou metélicas, fitas gomadoras,
garrafas e potes, papel de embrulho, papeldo, sacolas,
sacos e afins.

09 MATERIAL DE | Registra o valor das despesas com materiais utilizados em
CAMA, MESA E | dormitorios coletivos, residenciais, hotéis, restaurantes,
BANHO etc., tais como:

cobertores, colchas, colchdes, colchonetes, fronhas,
guardanapos de tecido, lencgois, toalhas, travesseiros e
afins.

10 MATERIAL DE | Registra o valor das despesas com materiais utilizados em

COPA E COZINHA

refeitdrios de qualquer tipo, cozinhas residenciais, de
hotéis, de hospitais, de escolas, de universidades, de
fabricas etc., tais como:

abridor de garrafa, agucareiros, artigos de vidro e plastico,
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bandejas, coadores, colheres, copos, ebulidores, facas,
farinheiras, fosforos, frigideiras, garfos, garrafas térmicas,
paliteiros, panelas, panos de cozinha, papel aluminio,
pratos, recipientes para agua, suportes de copos para
cafezinho, tigelas, velas, xicaras, conjunto de
ché/café/jantar, faqueiro e afins.

11

MATERIAL DE
LIMPEZA E
PRODUCAO DE
HIGIENIZACAO

Registra o valor das despesas com materiais destinados a
higienizacdo pessoal, de ambientes de trabalho, de
hospitais etc., tais como:

alcool etilico, anticorrosivo, aparelho de barbear
descartavel, balde pléastico, 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-mdveis, mangueira, naftalina, pa para
lixo, palha de aco, panos para limpeza, papel higiénico,
pasta para limpeza de utensilios, porta-sabdo, removedor,
rodo, sabdo, sabonete, saco para lixo, saponaceo, soda
caustica, toalha de papel, guardanapo, vassoura e afins.

12

MATERIAL PARA
CONSTRUCAO E
MANUTENCAO DE
BENS IMOVEIS
(MATERIAL DE
CONSTRUCAO)

Registra o valor das despesas com materiais de consumo
para aplicacdo, construcdo, manutencdo e 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, conex0es, curvas, esquadrias, fechaduras, ferro,
gaxetas, grades, impermeabilizantes, isolantes acusticos e
térmicos, janelas, joelhos, ladrilhos, lavatorios, lixas,
madeira, marcos de concreto, massa corrida, niple, papel
de parede, parafusos, pias, pigmentos, portas e portais,
pregos, rolos solventes, sifdo, tacos, tampa para vaso,
tampdo de ferro, tanque, tela de estuque, telha, tijolo,
tinta, torneira, trincha, tubo de concreto, valvulas, verniz,
vidro e afins.

13

MATERIAL _ PARA
MANUTENCAO DE
BENS MOVEIS

Registra o valor das despesas com componentes, pegas,
acessorios e sobressalentes para aplicagdo, manutencéo e
reposicdo em bens moveis em geral, tais como:

cabos, chaves, cilindros para maquinas copiadoras,
compressor para ar condicionado, mangueira para fogéo
margaridas, pecas de reposicdo de aparelhos e maquinas
em geral, materiais de reposi¢cdo para instrumentos
musicais e afins.

14

MATERIAL
ELETRICO E
ELETRONICO

Registra o valor das despesas com materiais de consumo
para aplicacdo, manutencdo e reposicdo dos sistemas,
aparelhos e equipamentos elétricos e eletronicos, tais
como:
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benjamins, bocais, calhas, capacitores e resistores, chaves
de ligacdo, circuitos  eletrbnicos,  condutores,
componentes de aparelho eletrénico, diodos, disjuntores,
eletrodos, eliminador de pilhas, espelhos para
interruptores, fios e cabos, fita isolante, fusiveis,
interruptores, lampadas e luminérias, pilhas e baterias,
pinos e plugs, placas de baquelite, reatores, receptéculos,
resisténcias, starts, suportes, tomada de corrente e afins.

15

MATERIAL DE
PROTECAO E
SEGURANCA

Registra o valor das despesas com materiais de consumo
utilizados diretamente na protecdo de pessoas ou bens
publicos, para socorro de pessoas e animais ou para
socorro de veiculos, aeronaves e embarcacGes assim
como qualquer outro item aplicado diretamente nas
atividades de sobrevivéncia de pessoas, na selva, no mar
ou em sinistros diversos, tais como:

botas, cadeados, calcados especiais, capacetes, chaves,
cintos, coletes, dedais, guarda-chuvas, lona, luvas,
mangueira de lona, méascaras, oculos e afins.

16

MATERIAL  PARA
AUDIO, VIDEO E
FOTO

Registra o valor das despesas com materiais de consumo
de emprego direto em filmagem e revelacao, ampliacdes e
reproducdes de sons e imagens, tais como:

aetze especial para chapa de papel, albuns para retratos,
alto-falantes, antenas, artigos para gravacdo em acetato,
filmes virgens, fitas virgens de audio e video, lampadas
especiais, material para radiografia, microfilmagem e
cinematografia, molduras, papel para revelacdo de
fotografias, pegadores, reveladores e afins.

17

MATERIAL  PARA
COMUNICACOES

Registra o valor das despesas com materiais utilizados em
comunicagdes assim como 0S componentes, Ccircuitos
impressos ou integrados, pecas ou partes de equipamentos
de comunicacfes, como materiais para instalacOes, tais
como:

radiofénicas, radiotelegréficas, telegréficas e afins.

18

MATERIAL _ PARA
MANUTENCAO DE
VEICULOS

Registra o valor das despesas com materiais para
aplicacdo e manutencgdo de veiculos rodoviarios, viaturas
blindadas e tratores em geral, tais como:

agua destilada, amortecedores, baterias, borrachas,
buzina, cabos de acelerador, cabos de embreagem,
camara de ar, carburador completo, cifa, colar de
embreagem, condensador e platinado, correias, disco de
embreagem, ignigdo, junta homocinética, lampadas e
lanternas para veiculos, lonas e pastilhas de freio,
mangueiras, material utilizado em lanternagem e pintura,
motor de reposicdo, para-brisa, para-choque, platd, pneus,
reparos, retentores, retrovisores, rolamentos, tapetes,
valvula da marcha-lenta etermostatica, velas e afins.
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19

MATERIAL DE
SINALIZACAO
VISUAL E AFINS

Registra o valor das despesas com materiais utilizados
para identificacdo, sinalizacdo visual, enderecamento e
afins, tais como:

placas de sinalizacdo em geral, tais como, placas
indicativas para os setores e secOes, placas para veiculos,
plaquetas e etiquetas para tombamento de material e,
placas sinalizadoras de transito, cones sinalizadores de
transito, crachas, botons identificadores para servidores e
afins.

20

MATERIAL
TECNICO PARA
SELECAO E
TREINAMENTO

Registra o valor das apropriagdes das despesas com
materiais técnicos utilizados em processos de selecdo e
treinamento pela prépria unidade ou para distribui¢do nédo
gratuita, tais como:

apostilas e similares, folhetos de orientacdo, livros,
manuais explicativos para candidatos e afins.

21

MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

Registra o valor das despesas com material bibliogréfico,
com colegBes bibliogréficas de obras cientificas,
romanticas, contos, mapotecas, dicionarios para uso em
bibliotecas, enciclopédias, periddicos encadernados para
uso em bibliotecas, palestras, tais como:

jornais, revistas, periddicos em geral, anuarios médicos,
anuario estatistico e afins (podendo estar na forma de CD-
ROM), album de carater educativo, cole¢cBes e materiais
bibliograficos informatizados, dicionarios, enciclopédia,
ficha bibliogréfica, jornal e revista (que constitua
(documentario), livro, mapa, material folclorico, partitura
musical, publicacbes e documentos especializados
destinados a bibliotecas, repertorio legislativo e afins.

22

AQUISICAO DE
SOFTWARES DE
BASE

Registra o valor das despesas com aquisi¢do de softwares
de base (de prateleira) que sdo aqueles incluidos na parte
fisica do computador (hardware) que integram o custo de
aquisicdo desse no Ativo Imobilizado. Tais softwares
representam também aqueles adquiridos no mercado sem
caracteristicas fornecidas pelo adquirente, ou seja, sem as
especificacbes do comprador. (Embargo declaratorio em
recurso extraordinario n°® 199.464-9 STF).

23

BANDEIRAS,
FLAMULAS E
INSIGNIAS

Registra o valor das despesas com aquisi¢do de bandeiras,
flamulas e insignias, a saber, tais como:

brasdes, escudos, armas da republica, selo nacional e
afins.

24

OUTROS
MATERIAIS DE
CONSUMO

Registra o valor da apropriagdo da despesa com outros
materiais de consumo ndo classificadas nos subitens
anteriores.

25

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS
GRAFICOS

Registra o valor das despesas com todas as
maquinas, aparelhos e equipamentos utilizados em
reprografia ou artes graficas, tais como: Aparelho
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para encadernacdo, copiadora, cortadeira elétrica,
costuradora de papel, duplicadora, grampeadeira,
gravadora de extenso, guilhotina, linotipo, maquina
de OFF-Set, operadora de ilhoses, picotadeira,
teleimpressora e receptadora de paginas e afins.

ANEXO Ill- A QUE SE REFERE O ART.18, ITEM 2

MODELO DE DESIGNACAO DE DETENTOR DE CARGA PATRIMONIAL

PORTARIA IPREVA N° /201

Designa servidores para as fung@es de Detentores de Carga Patrimonial
e da outras providéncias.

A Comisséao de Patriménio e Almoxarifado no uso de suas atribuicOes legais,

RESOLVEM:

Art. 1° — Designar (nome do servidor e matricula), com fundamento no art. 18, item 2 da Portaria n°
xxxxx/2017 como Detentor de Carga Patrimonial TITULAR, da unidade administrativa denominada
(nome do local para fins patrimoniais), localizada (endereco completo).

Art. 2° — Designar (nome do servidor e matricula), com fundamento no art. 18, item 2 da Portaria
xxxx/2017 como Detentor de Carga Patrimonial SUPLENTE, da unidade administrativa denominada
(nome do local para fins patrimoniais), localizada (endereco completo), para atuar nos periodos de
impedimento do titular, tais como férias, licencas entre outros.

Art. 3° - A designacdo é feita sem prejuizo das demais atribui¢es da funcéo, ndo fazendo jus a qualquer
gratificacdo ou vantagem adicional.

Art. 3°- Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacéo, revogando as disposi¢des em contrario.

Local e Data:

IPREVA

Ciente do Servidor titular : em
| /201 .
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Ciente do Servidor Suplente : em
| /201__.

ANEXO IV - A QUE SE REFERE O ART.18, ITEM 3

TERMO DE RESPONSABILIDADE - MODELO

NUMERO Folha
1 - Identificacdo
ORGCAO CcODIGO UNIDADE

AQUISICAO ESTADO DE CONSERVAGAO (EC) PLAQUETA

IPREVA 1-PROPRIO 1-NOVO  3-REGULAR 1- CONVENCIONAL
NOME RECEPTOR 2 - TERCEIROS 2-BOM 4 - INSERVIVEL 2-COD. DE BARRAS
2 -Do(s) Bem(s)
QTDE E.C. PLAQUETA NUMERO DA AQUIS. DESCRI(;I'-'\O VALOR

PLAQUETA

3 — Termo de Responsabilidade

SETOR DE PATRIMONIO RECEPTOR

Declaro que o(s) bem(ns) patrimonial(is) acima especificado(s) esta(do) sob minha
responsabilidade, a partir da data da assinatura deste Termo de Responsabilidade.
Comprometo-me a mante-lo(s) em condi¢des adequadas para o desenvolvimento
normal dos trabalhos. As aplicagdes deste termo, obedecem, em especial, ao disposto
no Art. 70, Paragrafo Unico da Constituigdo Federal.

ASSINATURA DATA

/ /
ASSINATURA DATA

NOME MATRICULA NOME MATRICULA
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TERMO DE TRANSFERENCIA - MODELO

Ne. 001 |FOLHA. 001

DATA

TERMO DE TRANSFERENCIA / /

1- DO CEDENTE 2 - DO DESTINATARIO
ORGAO: cODIGO ORGAO: cODIGO
UNIDADE: UNIDADE:

3 - DA MOVIMENTAGCAO

ESTADO DE CONSERVAGCAO
1-NOVO 2-BOM
O PREENCHIMENTO DESTE TERMO E RESTRITO PARA AS 3-REGULAR 4 - INSERVIVEL

MOVIMENTAGOES INTERNAS PLAQUETA
1- CONVENCIONAL
2 - CODIGO DE BARRAS

4 -DO(S) BEM(NS)
QTDE (E.C) PLAQUETA NUMERO DA DESCRICAO VALOR
PLAQUETA

5—DOS RESPONSAVEIS

SETOR DE PATRIMONIO CEDENTE RECEPTOR
/ / / / / /
Assinatura data Assinatura data Assinatura data
NOME MATRICULA NOME MATRICULA NOME MATRICULA
12 via 29 - Via 32 - Via
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ANEXO V - A QUE SE REFERE O ART. 19, § 99, VII

DECLARACAO DE NADA CONSTA

Declara¢do de regularidade com a guarda de bens patrimoniais
(Emissao em Papel Timbrado)

NADA CONSTA

A Comissdo de Patriménio e Almoxarifado declara que o (a) servidor (a)
, ocupante do cargo prestou
conta dos bens patrimoniais constantes no Termo de Responsabilidade, aonde foram
conferidas por este Departamento, as quantidades e condi¢cdes de conservacao, sendo
concluido, ndo haver pendéncias em relagdo a estes.

local e Data:

Responsavel pelo Departamento de Patrimonio e Almoxarifado
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ANEXO VI - A QUE SE REFERE O ART. 20

TERMO DE TRANSFERENCIA DE BENS PARA REPARO - MODELO

TERMO DE REPARO DE BEM PATRIMONIAL

Entidade: INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
MUNICIPIO DE VARGEM ALTA - IPREVA

TERMO N¢:

Autorizamos, através do presente, o Sr. (Nome do Responsavel), da Empresa (Razdo
Social da Empresa contratada), situada na (Endereco completo), CNPJ ne. ,
telefone nQ. , a retirar e transportar para efeito de reparo/manutencdo o(s)
bem(ns) de propriedade do IPREVA, pelo periodo de aproximadamente dias, até que o bem
retorne recuperado ou ndo ao setor de patrimonio.

N2 do Tombamento Descrigcdo do Bem Observagbes
Local e Data.
Assinatura do Receptor Assinatura do Cedente
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ANEXO VI - A QUE SE REFERE O ART. 25 - § 1°.

TERMO DE DOACAO - MODELO

TERMO DE DOACAO

TERMO DE DOACAO Ne _ /

QUE ENTRE SI CELEBRAM O Instituto
de Previdéncia Social dos Servidores
Publicos do Municipio de Vargem
Alta e a

O INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
VARGEM ALTA, constituido sob a forma de ................ , pessoa juridica de publico, com sede
administrativa na Rua Nicolau Monteiro — Centro — Vargem Alta/ES, CEP: 29.295-000, inscrita
no CNPJ sob n2 05.282.378/0001-49, representado pelo seu Presidente, o Sr.

, portador do CPF n? , neste ato denominado
simplesmente DOADOR e do outro lado a (Entidade que estard recebendo o bem), situada
na (endereco completo) inscrita no CNPJ sob nQ. , doravante
denominada de DONATARIA, neste ato representa por Sr.

, portador do CPF ne. , tem
entre si ajustado o presente TERMO DE DOACAO, tendo em vista o que consta do processo
ne, , mediante as seguintes condicdes.

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO: O termo tem por objeto a doagdo de bem(ns) mével(is)
pertencente(s) ao DOADOR e descrito na relacdio de bens, em anexo, em favor do
DONATARIO.

CLAUSULA SEGUNDA: DO ENCARGO E DA REVERSAO: Os bens devem ser utilizados pelo
DONATARIO exclusivamente para os fins de uso e interesse social, sob pena de reversdo dos
mesmos ao DOADOR, conforme preconiza o Art. 17, inciso Il, alinea “A” da Lei 8.666/93.
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CLAUSULA TERCEIRA: DA ACEITACAO: O DONATARIO aceita a presente DOACAO,
comprometendo-se a cumprir o encargo estipulado na Clausula Segunda deste instrumento.

CLAUSULA QUARTA: O presente Termo passa a vigorar entre as partes a partir da assinatura.

Por estarem assim justo e contratados, firmam o presente instrumento, em duas vias de
igual teor, juntamente com 2 (duas) testemunhas.

Local e Data.

Doador Donatéario

Testemunha Testemunha

Anexo do Termo de Doagdo.

RELACAO DE BENS DOADOS

N2 CLASSlFlCACAO N2 PATRIMONIO DESCRlCAO DO BEM VALOR
ORDEM
ORGAO DOADOR ORGAO / ENTIDADE RECEBEDOR(A):
DATA: / / DATA: / /
NOME DO TITULAR: NOME DO TITULAR:
ASSINATURA: ASSINATURA:
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INSTI]UTO DE PREVIDENC,IA SOCIAL DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

Instrucoes de Preenchimento do Termo de Doacao de Bens Mdveis

Finalidade - documentar as doag¢des para outros 6rgaos publicos da esfera
Municipal; entidades comprovadamente de carater filantrépico, com suas
atividades desenvolvidas dentro dos Municipios que integram o IPREVA;
associacoes de bairros, centros comunitarios e afins, desde que localizadas nos
Municipios que integram o IPREVA;

N2 de vias - duas (02) vias, ficando uma com a unidade de patriménio do
6rgdo ou entidade recebedora do bem e outra com o Departamento de
Patrimonio e Almoxarifado da Prefeitura.

Descricdao dos campos:

2 - obedece a ordem crescente de registro préoprio do Departamento de
Patrimonio e Almoxarifado.
Doador - informar o nome do 6rgao doador do bem (Ex: Prefeitura, fundo
Municipal de Saude, etc...)
Orgio/entidade recebedor(a) - informar o nome do érgio ou entidade
recebedor(a) do bem;
N¢ de ordem - numeracdo da ordem seqiiencial do Termo de Doagdo de Bens
Moveis;
N2 do RP - informar o nimero do registro patrimonial do bem que esta sendo
doado;
Descri¢dao do bem - descrever detalhadamente o bem que esta sendo doado;
Valor do bem nos registros patrimoniais - informar o valor constante do
registro patrimonial;
Orgio doador - especificar data, nome e assinatura do titular do 6rgio
doador;
Orgio/entidade recebedor(a) - especificar data, nome e assinatura do
titular do 6rgdo ou entidade recebedor(a) do bem;
Obs: Devera ser informado o nimero e a data do processo que originou a
doacao.
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INSTI]UTO DE PREVIDENC,IA SOCIAL DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

ANEXO VII - A QUE SE REFERE O ART. 27 - § 1.

TERMO DE DOACAO - MODELO

ne. 001 | FoLHA. 001
DATA
TERMO DE BAIXA DE BEM / /
1 - Da Identificagdo
ORGAO: CcODIGO PLAQUETA TIPO AQUISIGAO N2 PROCESSO. TIPO DE BAIXA
1 - CONVENCIONAL 1-PROPRIO 01 - Alienagdo 04 - Obsolescéncia
UNIDADE: 2—COD. DE BARRAS. 2 - TERCEIROS 02 - Sinistro 05 — Resciséo de
03 — Deterioragdo contrato
2 -DO(S) BEM(NS)
QTDE TIPO DE PLAQUETA | NUMERO DA DESCRICAO TIPO DE VALOR
AQUISICAO PLAQUETA BAXA
3 — GESTORES RESPONSAVEIS
SETOR DE PATRIMONIO RESPONSAVEL PELO SETOR/UNIDADE ORGAMENT. RESPONSAVEL PELO BEM
/ / / / / /
Assinatura data Assinatura data Assinatura data
NOME MATRICULA NOME MATRICULA NOME MATRICULA
12 via 29-Via
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INSTI]UTO DE PREVIDENC,IA SOCIAL DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE VARGEM ALTA
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ANEXO VIII

PARAMETROS PARA DEPRECIAGCAO DOS BENS MOVEIS
Item Classe Vida Util Taxa de Valor Método de
Econdmica Depreciagao Residual Depreciacao
01 ?g;rj;?;sggoequamentos de 10 anos 10% ao ano 20% linear
02 Aparelhos e utensilios domésticos 10 anos 10% ao ano 10% linear
03 Z/Inae(ilgj:ér;?;i equipamentos 10 anos 10% ao ano 10% linear
04 Magquinas e equipamentos graficos 15 anos 6,66% ao ano 10% linear
05 fE;thgpamentos para audio, video e 10 anos 10% ao ano 10% linear
06 Maqumas, utens.lllos N 10 anos 10% ao ano 10% linear
equipamentos diversos
07 szu(;zz:;entos de processamento 5 anos 20% ao ano 10% linear
Mdquinas, instalagbes e utens. de .
08 escritdrio 10 anos 10% ao ano 10% linear
09 Mobilidrio em geral 10 anos 10% ao ano - linear
10 Veiculos diversos 15 anos 6,66% ao ano 10% linear
11 Equlpa~ment9§ © 51§tema Qe 10 anos 10% ao ano 10% linear
protecdo e vigilancia ambiental
12 Outros materiais permanentes 10 anos 10% ao ano - linear
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