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INSTRUGAO NORMATIVA N° 003/2022

Dispée sobre o regulamento de controle dos
bens patrimoniais da EMPRO TECNOLOGIA E
INFORMACAO.

A Diretoria Executiva da Empro Tecnologia e Informac&o, no uso de suas
atribuicoes legais, constituidas através do Decreto Municipal n® 18.003 de 20 de Margo de
2019 e, ainda, nos termos das disposicdes estabelecidas pela Lei Federal n® 10.406/2002
(Codigo Civil), Lei Federal n° 8.666/93 e Lei Federal n° 13.303/16, considerando a
necessidade de regulamentacdo, readequagdo e atualizagdo das normas, diretrizes e
procedimentos que disciplinam o Controle dos Bens Patrimoniais da empresa,

RESOLVE:

Artigo 1° - Fica aprovado o Regulamento constante do Anexo | desta
Instruc&o Normativa para fins de controle dos bens patrimoniais da EMPRO, sem prejuizo
das disposi¢des contidas no Estatuto Social da empresa.

Artigo 2° - Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua
publicacdo por meio de as insersdo na intranet e site da empresa, revogandas as
disposicées em contrario.

S30 José do Rio Preto (SP), 17 deoutubro de 2022.

Angelo ilacqua Neto
}rétor— résidente
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REGULAMENTO DE PROCEDIMENTOS PARA CONTROLE PATRIMONIAL

Titulo |

Disposicoes Gerais

Capitulo |
DO OBJETIVO

O objetivo deste manual é definir procedimentos, regras e critérios para o controle dos bens
moveis, tais como: classificagdo, identificagdo, guarda, ajuste, vida Util, depreciacéo,
alienagdo e movimentagao de bens moéveis e da outras providencias.

Capitulo Il
DA APLICACAO

As regras definidas neste manual aplicam-se a todas as unidades da empresa, sejam elas
internas ou externas, que detém, utilizam, guardam ou controlam bens méveis de
propriedade ou sob a guarda da EMPRO.

Capitulo llI
DAS DEFINICOES
Para efeito deste manual, entende-se por:

Amortizagdo — redugéo do valor aplicado na aquisicdo de direitos de propriedade e
quaisquer outros, inclusive ativos intangiveis, com existéncia ou exercicio de duracao
limitada, ou cujo objeto sejam bens de utilizagdo por prazo legal ou contratualmente
limitado.

Bem ocioso — quando o bem, embora em perfeitas condicbes de uso, nao tiver utilidade
para a entidade.

Bens méveis — compreende bens corpéreos, que tém existéncia material e que podem ser
movidos por forga prépria ou alheia sem alteracdo da sua caracteristica fisica.

Classe de Ativo Imobilizado — agrupamento de ativos de natureza ou funcao similares
nas operagbes da entidade para fins de divulgagéo nas demonstragcdes contabeis.

Departamento de Patrifnénio — local fisico em que é realizado as rotinas diarias de
controle dos bens patrimpniais de natureza permanente.

Depreciagdo —a reduc&o do valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou perda de utilidade
por uso, agdo da natur ?-:"? ou obsolescénciag”
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Incorporacéo — inclusdo de um bem no acervo patrimonial, bem como sua escrituracio
contabil & conta do ativo imobilizado da entidade.

‘Femnlngla ] Informa;ao

Laudo - relatorio técnico na qual o perito, profissional especializado, expressa sua opinido
fundamentada sobre determinados assuntos pelo qual foi questionado.

Recebimento — ato pelo qual os bens s&o recepcionados, firmando-se na transferéncia da
posse do fornecedor para a entidade.

Valor Recuperavel — é o maior montante entre seu valor justo e seu valor em uso.

Reducgéo ao Valor Recuperavel — € o montante pelo qual o valor contabil de um ativo
excede seu valor recuperavel.

Valor em uso — valor presente de fluxos de caixa futuros esperados que devem advir de
um ativo.

Sistema Patrimonial — sistema informatizado destinado ao registro do ingresso,
movimentac&o, baixa, valorizagdes e desvalorizagdes dos bens de natureza permanente.

Transferéncia — modalidade de movimentagdo de bens, com troca de responsabilidade,
de um departamento para outro, integrantes da mesma entidade.

Tombamento — consiste na formalizagcdo da inclus3o fisica de um bem patrimonial no
acervo da entidade. Efetiva-se com a atribuicdo de um numero de tombamento, a
marcacao fisica e o cadastramento de dados.

Valor contabil - é o valor pelo qual um ativo é contabilizado apés a dedugéo de qualquer
depreciac&o acumulada e das perdas acumuladas por redugéo ao valor recuperavel.

Valor depreciavel — é o custo de um ativo, ou outra base que substitua seu custo nas
demonstracdes contabeis, menos seu valor residual.

Valor residual — o montante liquido que a entidade espera, com razoavel seguranca, obter

por um ativo no fim de sua vida util econdmica, deduzidos os gastos estimados para sua
alienacao.

Valor de mercado ou valor justo — é o prego que seria recebido pela venda de um ativo
em uma transagao nédo forgada entre participantes conhecedores do mercado.

Valor recuperavel — € o maior valor entre o valor justo menos os custos de venda de um
ativo e seu valor em uso.

Termo de Responsabilidade - documento pela qual os agentes envolvidos transferem a
responsabilidade pela guarda e zelo pelo bem mével.

Termo de Reparo - documento emitido para encaminhamento do bem movel para
manutencao.

Relacdo Carga — Llstag para controlar bens méveis de pequeno valor néo incorporados |

no imobilizado (BNI).

TiTULO Il
DA INCORPORACAO >/
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CAPITULO |
Aspectos gerais

Considera-se os bens patrimoniais pertencentes a EMPRO, para fins de controle, registro,
movimentacdo e manutencdo todos os bens de natureza permanente adquiridos e
destinados a8 manutencao das suas atividades, ou exercidos com essa finalidade, inclusive
os decorrentes de operacdes que transfiram a empresa os beneficios, riscos e controle
desses bens.

O registro da incorporacéo far-se-a mediante cadastro no sistema informatizado realizado
pelo Setor de Patriménio de forma analitica, e langamento contabil pela Contabilidade, de
forma sintética.

O ingresso de bens moéveis ocorrera mediante compra, doagao, permuta, produgéo prépria,
reposicao, reativacéo e afins.

Apds o recebimento inicial pelo setor de almoxarifado, o setor de patriménio sera
responsavel pelo recebimento final, controle, distribuicdo e inventario fisico periédico dos
bens de natureza permanente.

Todos os bens modveis permanentes ingressados no patriménio da EMPRO devem ser
controlados e etiqguetados com numero patrimonial Gnico, registrados no sistema
patrimonial e contabilizados.

Os bens ingressados deverao ser recebidos, preferencial e inicialmente, pelo responsavel
do setor de almoxarifado, acompanhado de um agente técnico especializado quando se
tratar de bens que exigem conhecimento adequado para conferéncia das especificacoes.

Caso o bem, excepcionalmente, seja entregue diretamente no setor solicitante e recebido
por outro empregado que ndo do almoxarifado ou do patriménio, este devera observar as
regras de recebimento descritas neste manual e tera a responsabilidade sobre os bens até
dar conhecimento ao setor de patriménio, conforme os prazos estabelecidos de
recebimento provisério e definitivo.

Ao receber o bem e assinar a respectiva nota fiscal, o empregado declara que o
recebimento esta de acordo com a marca, quantidade, valor e demais especificacdes
estabelecidas na ordem de compra, no contrato de aquisicdo ou outro instrumento
congénere, tornando-se responsavel pelo ato.

A guarda e zelo pelos bens ingressados na empresa estdo sob responsabilidade do setor
de patriménio, em conjunto com o setor de almoxarifado, até o momento de ser distribuido
para os usuarios, mediante termo de responsabilidade.

CAPITULO II

Da Mensuracéo Inicial

Os bens de natureza

mensurados pelo seu custo.

0 imobilizado compreende: @/
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A. seu prego de aquisicdo, acrescido de impostos de importacdo e impostos ndo
recuperaveis sobre a compra, depois de deduzidos os descontos comerciais e
abatimentos;

B. quaisquer custos diretamente atribuiveis para colocar o ativo no local e condigdes
necessarias para o mesmo ser capaz de funcionar da forma pretendida pela
administracéao.

CAPITULO 1Nl
Da Mensuragao Subsequente

Apos o reconhecimento como um ativo, o item do ativo imobilizado cujo valor justo possa
ser mensurado confiavelmente pode ser apresentado, se permitido por lei, pelo seu valor
reavaliado, correspondente ao seu valor justo a data da reavaliagdo menos qualquer
depreciacdo e perda por reducdo ao valor recuperavel acumuladas subsequentes. A
reavaliacéo pode ser realizada com suficiente regularidade para assegurar que o valor
contabil do ativo n&o apresente divergéncia relevante em relago ao seu valor justo na data
do balanco.

CAPITULO IV
Dos Bens Recebidos em Doacéo

O recebimento de bens moéveis por doacdo devera ser formalizado em processo
devidamente autuado, dele constando a relacéo de bens recebidos e o termo de doacéo.

Os bens recebidos em doagéo, devem ser incorporados ao patriménio da empresa pelo
valor constante no termo de doagdo ou pelo valor justo amparado por laudo ou termo
elaborado pela comisséo de patriménio.

TITULO NI
TIPOS DE RECEBIMENTOS

CAPITULO |

Recebimento provisério

Recebimento provisério se da quando o recebedor do bem for incapaz de realizar as

conferéncias necessarias de imediato, ficando a verificagao pelo responsavel competente
em momento posterior. i

O recebimento provisério sera formaléado mediante aposicéo, no comprovante de entrega
do fornecedor do bem, de anotagao ou carimbo de recebimento provisério, seguido da
assinatura do recebedor e da e recebimento.
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Por ocasido do recebimento provisério, e na falta do carimbo, devera ser indicado no
comprovante de entrega do fornecedor do bem, ainda que manualmente, que o
recebimento ocorreu nessas condigdes.

Caso o bem seja entregue diretamente no setor solicitante, este tera a responsabilidade
sobre os bens recebidos provisoriamente e devera, no prazo maximo de 1 (um) dia util,
comunicar o fato ao setor de patriménio, que solicitara vistoria por colaborador ou comissao
de patriménio designada pela autoridade competente.

O bem que necessitar de andlise ou testes por técnico especializado, tera o prazo maximo
de 5 (cinco) dias Uteis para comunicar o recebimento definitivo ao Setor de Patriménio.

CAPITULO Il
Recebimento definitivo

O recebimento definitivo do bem sera realizado mediante conferéncia, sob pena de
responsabilidade administrativa sem prejuizo da civil e criminal quando couber, cumprindo
as seguintes exigéncias:

I. Verificar se os bens estdo de acordo com o processo de aquisi¢do, doacéo ou
producao;

Il. Exigir os documentos habeis da aquisigo;

lll. Assinar o verso da nota fiscal com nome legivel ou com assinatura e carimbo,
data e numero do RG;

IV. Exigir manuais, termos de garantia e seguro dos bens quando houver;

V. Testar o funcionamento do bem em questdo, quando couber.

A aquisi¢éo de bens de natureza permanente cujo valor seja superior ao limite previsto no
inciso Il do art. 29 da Lei 13.303/2016e os bens que exigem capacidade técnica
especializada para conferéncia das especificacées, serio considerados de “grande vulto”
e “alta complexidade”, respectivamente. Nesses casos, o recebimento definitivo sera
realizado por comissao ou técnico especializado mediante termo circunstanciado.

Caso o bem seja entregue diretamente no setor solicitante, o responsavel pelo recebimento
definitivo devera, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis, comunicar o fato ao setor de
patriménio, que providenciara o processo de tombamento.

TiTULO IV
CLASSIFICAGAO

Seré&o considerados bens de natureza/permanente, emplacados e controlados pelo setor
patriménio, bem como contabilizados no ativo imobilizajo;)_

/
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A. Aquele que, em razéo do seu uso corrente ndo perca sua identidade fisica e tenha
durabilidade igual ou superior a 1 ano; ou

B. Quando o valor unitario for igual ou superior ao valor atribuido a bens de pequeno
valor pelo regulamento do IR vigente (inciso I, do § 1°, do art. 313, do Decreto
9580 de 22/11/2018, ou norma legal que vier a substitui-la.

Os bens que tiverem seu valor inferior ao citado acima, presumem-se que o custo de
controle patrimonial é superior ao risco de perda; portanto sdo nomeados bens nao
incorporaveis — BNI, serdo controlados por meio de “relagéo carga” e dispensados do
numero patrimonial identificado com placa.

N&o se aplica a regra de valor minimo estabelecido no item A nos casos em que
determinados bens, para o adequado funcionamento, s&o formados por um conjunto de
bens que somados ultrapassam esse valor. Exemplo: microcomputador.

Segue tabela explicativa dos critérios de classificagéo:

Regras de Classificagao
Valor Vida Classificagao

Util Contabilidade Patrimoénio
> R$ > 1 Ativo Imobilizado Tombamento
1.200,00 ano
<R$ <1 Despesa Rela¢ao Carga
1.200,00 ano Operacional |
> R$ =1 Ativo Imobilizado Tombamento
1.200,00 ano
> R$ <1 Despesa Relagdo Carga
1.200,00 ano Operacional*
> R$ > 1 Despesa Relagdo Carga
1.200,00 ano Operacional

* Classificagé@o que exige verificagdo da legislacao tributaria vigente.

Sempre que um bem de natureza permanente seja considerado como despesa deve-se

observar as regras da legislag&o tributéria vigente, pois a mesma define valores maximos f'
permitidos como despesas operacionais.

Na classificacdo dos bens permanentes poderao ser adotados os seguintes parametros | )

excludentes:j .
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|. Durabilidade, quando o bem em uso normal perde ou tem reduzidas as suas
condi¢des de funcionamento, no prazo maximo de 1 (um) ano;

Il. Fragilidade, cuja estrutura esteja sujeita a modificacdo, por ser quebradigo ou
deformavel, caracterizados e pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade;

lll. Perecibilidade, quando sujeito a modificacbes (quimicas ou fisicas) ou que se
deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso;

IV. Incorporabilidade, quando destinado a incorporagdo a outro bem, ndo podendo
ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal; e

V. Transformabilidade, quando adquirido para fim de transformacao.

Os bens serdo classificados em classes do ativo imobilizado determinados pela
contabilidade, conforme estrutura do plano de contas contabil.

A critério do setor de patriménio, as classes poderdo ser detalhadas em subclasses.

CAPITULO |
Conjunto de Bens

Os bens méveis que constituirem parte de um conjunto, jogo ou colecdo poderdo ser
incorporados como um Unico item do patriménio, devendo constar da descrigdo a sua
composicdo detalhada.

Seréo compreendidos como conjunto, recebendo um Unico nimero de patriménio, os bens
que possuem as seguintes caracteristicas cumulativamente:

A. Apresentem-se em grandes quantidades, sendo passiveis de formarem lotes;

B. Possam ser considerados como elementos formadores de um conjunto devido 3
natureza de sua utilizacao.

TiTULO V
DISTRIBUICAO

O bem movel, depois de incorporado ao patriménio, devera ser entregue ao solicitante,
mediante expedi¢éo do respectivo termo de responsabilidade.

O responsavel pela solicitagédo do bem devera conferir o nimero de identificagéo, quando
houver, caracteristicas, informacées do termo de responsabilidade bem como
funcionamento do bem no ato do seu recebimento.

O termo de responsabilidade devera ser assinado pelo responsavel de cada Unidade!Setort/
solicitante, os quais receberdo uma via e a outra sera arquivada pelo Setor de Patriménio

Os bens ndo incorporados (BNI's) serdo distribuidos por meio de recibos cada vez que
forem entregues, contendo: quantidad Cricdo e valor dos bens. Posteriormente e 7’
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periodicamente serdo relacionados por meio de relacdo carga conforme normas de
inventario fisico descritas neste manual.

O efetivo controle dos BNI's constantes da relagao carga serdo de responsabilidade dos
setores que os solicitaram.

TiTULO VI
RESPONSABILIDADES
Séao responsaveis pelos bens méveis:

A. As unidades/setores, através dos seus responsaveis, quanto ao recebimento,
guarda e utilizacdo adequada dos bens;

B. O empregado que utiliza desses bens para desenvolver suas atividades laborais
na empresa.

O uso adequado do bem é dever do empregado que o utiliza diretamente.

O empregado ndo podera eximir-se da responsabilidade pela utilizacdo adequada dos bens
que utiliza diretamente, pois é responsavel solidario com o responsavel da unidade/setor
onde se encontram os referidos bens.

O responsavel pela guarda dos bens, deve manté-lo em lugar apropriado e seguro de forma
a evitar ocorréncia de dano, extravio ou subtrag&o por qualquer forma, exercendo vigilancia
sobre sua utilizagado.

Os bens deveréo ser utilizados somente para os fins a que se destina, dentro dos padrées
técnicos recomendados, sob pena de responsabilizagdo pelos danos advindos do uso
inadequado ou da ma conservacéo.

Os bens sao de uso exclusivo nas atividades laborais do empregado na empresa, vedada
a sua utilizagéo para fins particulares.

As unidades/setores devem manter a placa de identificagdo dos bens ou notificar a falta
desta ao setor de patriménio, referentes aos bens a que ela detém sob seu controle e
utilizacao.

Os bens nédo poderdo ser retirados das unidades/setores, exceto os necessarios para
realizacdo de atividades externas e os movimentados por motivo de transferéncia,
recolhimento ou reparo, devidamente formalizados com o setor de patriménio.

Os empregados que, por culpa ou dolo, causar dano a bem patrimonial, fica obrigado a
indenizar a empresa, independentemente das sanc¢ées administrativas ou penais cabiveis.

Na hipétese de dano a bem patrimonial, o responsavel da unidade/setor devera indicar se
a forma de ressarcimento serd mediante refosigéo ou indenizacdo em valor pecuniario;

A. Optando pela reposigédo do bem,/somente sera admitido quando o bem
guardar, além da similitude, as mesmas caracteristicas técnicas do be

substituido, e com o consentiymﬁda empresa.

/1) £
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B. Os documentos que comprovam a reposi¢éo do bem seréo lavrados pelo setor de
patriménio e arquivados, acompanhado da declaragdo de recebimento do bem e de
documento que comprove a aquisicdo do bem dado em reposicao.

C. Optando pela indenizagdo em valor pecunidrio, o setor de patriménio devera
indicar o valor de mercado do bem.

D. Na impossibilidade de se indicar o valor de mercado do bem, por motivo
devidamente justificado, devera considerar o valor histérico atualizado, mediante
corregao monetaria e depreciacdo cabivel, até a data do extravio, ou, se
desconhecida esta, até a do término do periodo a que se referir a tomada de contas
especial.

O setor de patriménio devera disponibilizar uma relagdo dos bens cadastrados para a
unidade/setor com seus respectivos nimeros de patrimdnio e entregar ao responsavel com
periodicidade minima anual, quando da realizacédo do inventario.

Aquele que perder a condigcdo de responsavel de unidade/setor respondera por eventuais
danos, extravios ou subtragdes sofridas pelos bens sob sua guarda, enquanto nio
transferir ao sucessor ou substituto a responsabilidade pela respectiva guarda.

A fim de atribuir a responsabilidade a quem efetivamente a tem, as unidades/setores
remeteréo ao setor de patriménio as informagdes do novo responsavel, se o caso, para as
atualizacdes da transferéncia de responsabilidade.

Enquanto n&o se der a transferéncia de que se trata este item, responder&o solidariamente,
0 sucessor e 0 sucedido ou o substituto e o substituido.

N&o ocorrendo a transferéncia prevista anteriormente, o fato deve ser comunicado por
escrito pelo sucessor ou substituto ao setor de patriménio, no prazo de 2 (dois) dias Uteis
a contar da data de sua ocorréncia.

No prazo de dois dias uteis, a contar da ciéncia do fato, o setor de patriménio emitira o
inventario que consiste numa relagéo de todos os bens patrimoniais sob a responsabilidade
da unidade/setor em questdo e entregara ao novo responsavel que, a partir de entso,
tornar-se-a o responsavel pela guarda, conservagéo e controle dos mesmos.

Constatada qualquer divergéncia entre o inventario e os bens efetivamente existentes, o
atual responsavel devera informar o setor de patriménio, sob pena de atrair para si a
responsabilidade pelo eventual ressarcimento.

Quando n&o houver substituicdo imediata do responsavel pela unidade/setor, a

responsabilidade pelo controle e utilizagdo dos bens passara, automaticamente, para o
superior imediato da unidade/setor em questao.

CAPin LOI

Bens avariados, roubadps, furtados ou extraviados

f -
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Ao tomar conhecimento sobre qualquer irregularidade ocorrida com um bem, deve o
responsavel pela sua guarda verificar o fato ocorrido e adotar as medidas definidas neste
item, sob pena de responder pelos atos se constatada a falta de providéncias.

Para fins deste item, considera-se irregularidade, toda e qualquer ocorréncia envolvendo o
patriménio que resultar em prejuizo. Se ddo das seguintes formas:

* Extravio, roubo ou furto — desaparecimento do bem ou de qualquer dos seus
componentes;

* Avaria — danificagao total ou parcial do bem ou de qualquer dos seus componentes;

* Mau uso — emprego ou operagdo inadequada de equipamentos ou materiais,
quando comprovado o desleixo ou ma-fé.

Quando for constatado o real desaparecimento de um bem ou de qualquer dos seus
componentes, o responsavel pela sua guarda, devera adotar as seguintes providéncias:

1. Registrar Boletim de Ocorréncia Policial, fazendo constar a descrigdo do bem, o
numero do patriménio e demais caracteristicas possiveis;

2. Comunicar o fato ocorrido, formalmente ao Setor de Patriménio, anexando copia
do respectivo Boletim de Ocorréncia Policial, que ira analisar os fatos junto a
Diretoria, e se for o caso, providenciar a baixa do bem.

Quando aplicavel, e restar caracterizado que, o furto, o roubo, o extravio, avaria ou mau
uso do bem se deu em razdo de negligéncia do responsavel por sua guarda ou, ainda,
quando houver responsabilizacdo comprovada pelo evento, o erario devera ser
recomposto conforme determina o topico “Responsabilidades” deste manual.

CAPITULO Il
Do Termo de Responsabilidade

O documento que atribui responsabilidade pelo uso, guarda, conservacio e controle do
bem patrimonial, € denominado Termo de Responsabilidade.

Quando solicitado, o setor de patriménio destinara o bem a unidade/setor requisitante e
providenciara a emissdo do Termo de Responsabilidade em duas vias, que deverdo ser

assinadas pelo responsavel, a quem cabe reter uma via consigo e devolver a outra ao setor
de patriménio.

No Termo de Responsabilidade constara o nimero patrimonial, valor, descri¢cdo do bem,
local de uso e a observagdo de que, em hipétese nenhuma, podera o mesmo sofrer
alteragao nas suas caracteristicas originais, tais como, divisdo, corte, suspenséo de parte,
reducdo na metragem, muda de cor ou qualquer outro procedimento, bem como
transferéncia de para setor/unidade sem prévia emisszo do termo de transferéncia.

O Setor de Patriménio formalizara no sistema de controle de bens patrimoniais o registro
de cada uma das movimentacées de bens moéveis ocorridas nas unidades/setores,

respondendo pelas i
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TiTULO VI
REPARO

A saida de bens permanentes em virtude de conserto, reparo ou reforma devera ser
acompanhada pelo Termo de Reparo que sera elaborado pelo setor de patriménio ou setor
técnico competente e contera a assinatura do responsavel pela unidade/setor detentora do
bem efou do setor de patriménio e/ou do prestador de servigo.

Nos casos em que couber, a remessa de bem para conserto deve ser comunicada ao
departamento fiscal da empresa, pois em determinados casos ha necessidade de emisséo
de nota fiscal de remessa que acompanhara o bem em seu transporte.

TiTULO VIII
DEPRECIAGOES

CAPITULO |
Bens permanentes

Os bens que integram o Ativo Imobilizado possuem um periodo de vida util limitado. Os
custos destes ativos devem ser alocados no resultado de maneira sistematica aos
exercicios beneficiados por seu uso no decorrer de sua vida (til em obediéncia ao principio
contabil da competéncia.

Podem ser depreciados todos os bens corpéreos sujeitos a desgaste pelo uso, acao da
natureza ou por obsolescéncia, tais como: méveis, maquinas, equipamentos, instalages,
veiculos, etc.

A diminuig&o do valor dos elementos dos ativos imobilizado pelo seu uso, periodicamente
devem ser registradas nas contas de:

A. Depreciagao, quando corresponder a perda do valor dos direitos que tém por
objeto bens tangiveis sujeitos a desgaste ou perda de utilidade por uso, acéo da
natureza ou obsolescéncia;

B. Amortizacdo, quando corresponder a perda do valor do capital aplicado na
aquisicao de bens ou direitos da propriedade industrial ou comercial e quaisquer
outros com existéncia ou exercicio de duragéo limitada, cujo objeto sejam bens
intangiveis;

Os parémetros para depreciacdo de bens rgcebidos em doagao devem seguir critérios
distintos, quando:

A. Recebidos de empresa privada: somente podera ser realizada as depreciagdes
apos observadas as legislagdes perti

tes e vigentes, inclusive tributaria, aplicaveis
a EMPRO. ;
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B. Recebidos de entidade publica: as depreciagbes poderdo ser realizadas a partir
do valor justo comprovado através de laudo de avaliagdo do bem.

Em ambos os casos citados nas alineas “A” e “B”, deve ser observado o estado de
conservagao do bem para definicdo do tempo de vida util remanescente.

CAPITULO I
Aspectos Tributarios e Fiscais

As depreciacdes serdo deduzidas pela empresa que suportar o encargo econémico do
desgaste ou obsolescéncia, de acordo com as condicdes de propriedade, posse ou uso do
bem.

A quota de depreciacdo é dedutivel, a partir do momento em que o bem ¢é instalado, posto
em servico ou em condi¢des de produzir.

Em qualquer hipétese, o montante acumulado das quotas de depreciacdo, ndo poderéo
ultrapassar os custos de aquisicdo do bem.

O valor n&o depreciado dos bens sujeitos a depreciag@o, que se tornarem imprestaveis ou
cairem em desuso, importara redugdo do ativo imobilizado.

Caso néo seja deduzida a depreciacdo de um bem depreciavel do ativo imobilizado em
determinado periodo de apuragdo, ndo podera fazé-lo acumuladamente fora do periodo
em que ocorreu a utilizacdo desse bem, tampouco os valores ndo deduzidos poderdo ser

recuperados posteriormente através da utilizacdo de taxas superiores as maximas
permitidas.

CAPITULO Ill
Quota de depreciacido

O método de depreciacéo deve refletir o padréo de consumo pela entidade dos beneficios
econdmicos futuros proporcionados pelo ativo imobilizado.

No caso de haver mudanga consideravel nos padrdes, de uso do imobilizado, o método
deve ser alterado para refletir essa mudanca nos padrées de uso.

A quota de depreciacdo, dedutivel na apuragéo do imposto, sera determinada mediante a
aplicagéo da taxa anual de depreciacéo sobre o custo de aquisicdo do bem.

A quota anual de depreciagéo sera ajustada proporcionalmente no caso de periodo de

apuragdo com prazo de duragao inferior a 12 (doze) meses, e de bem acrescido ao ativo,
ou dele baixado, no curso do periodo de apur, céo.

A depreciagéo devera ser apropriada em quotas mensais, dispensado o ajuste da taxa para 4
0s bens postos em funcionamento ou bai S no curso do m?/

A
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O método de depreciagdo padrdo definido pela EMPRO é o Método das Quotas
Constantes, cujo calculo é realizado dividindo-se o valor depreciavel pelo tempo de vida
util do bem.

Exemplo:

Custo do bem: R$1.300,00

Vida util estimada: 10 anos (120 meses)
N&o ha valor residual estimado

Depreciagdo = 100% / més (100% do custo do bem dividido pela quantidade de meses)

CAPITULO IV
Taxa anual de depreciagéo / amortizacio

As taxas anuais de depreciacao, especificadas no Anexo | desta Portaria, forma baseadas
em estimativas de vida util dos bens utilizados em condigées normais ou médias, conforme
determina a NBC TG 27 — Ativo Imobilizado (itens 32 e 33), e respeitando os limites legais

vigentes de dedugéo para fins de apuragdo do IRPJ e CSLL (IN RFB n° 1.700, de
14/03/2017).

Os ativos intangiveis serdo amortizados considerando o periodo de licenga de uso dos
softwares contratados, ou, na auséncia de definicdo, serdo amortizados em cinco anos.

No caso de duvida do grupo contabil e/ou da vida util de determinado bem, consultar o
departamento Contabil da EMPRO para anélise do enquadramento do bem na IN RFB n°
1.700, de 14/03/2017.

Quando o registro do bem for feito por conjunto de instalagdo ou equipamentos, sem
especificacéo suficiente para permitir aplicar as diferentes taxas de depreciacéo de acordo
com a natureza do bem, e a EMPRO n#o tiver elementos para justificar as taxas médias
adotadas para o conjunto, sera obrigada a utilizar as taxas aplicaveis aos bens de maior
vida util que integrem o conjunto.

Caso a quota de depreciagdo da empresa seja menor do que a admissivel pela tabela
referencial da Receita Federal do Brasil a diferenca podera ser excluida do lucro liquido
para efeito de apuragdo do lucro real e devera ser controlada na parte B do LALUR,

observando sempre que a depreciag&o acumulada nunca podera ser superior ao custo do
bem.

custo do bem, deve ser adicionado ao lucro liquido gara efeito de apuracéao do lucroreal,| |
com o objetivo de anular o efeito causado pela operacgéo descrita no paragrafo anterior.

iormente através da utilizagdo de _tax%
1 ? & }1.'3'.
\ 4 _~._'-f \:‘
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superiores as maximas anualmente permitidas para cada exercicio e cada bem em
especial.

CAPITULO V
Depreciagao de bens usados

Para a determinacdo da taxa anual de depreciacdo dos bens adquiridos usados, devera
ser aplicado o maior prazo de vida Util dentre os seguintes:

* Metade do prazo de vida util admissivel para o bem adquirido novo; e

* Restante da vida (til, considerada esta em relacdo a primeira instalagdo para
utilizacdo do bem.

Exemplo: Uma maquina, quando nova, tem a vida util estimada em 10 anos, contudo foi
adquirida apos 8 anos de uso. Aplicando a regra acima, temos que a vida Gtil adequada é

de 5 anos, tendo em vista que & maior que a vida Util restante considerada da primeira
instalacdo do bem, ou seja, de 2 anos.

TiTULO IX
REAVALIACAO

CAPITULO |
Aspectos gerais

As Normas Brasileiras de Contabilidade — NBC dispdem que a entidade pode detectar itens
do ativo imobilizado ainda em operago, capazes de proporcionar geracdo de fluxos de
caixa futuros, que estejam reconhecidos no balango por valor consideravelmente inferior
ou superior ao seu valor justo e reavalia-los.

Os efeitos, tanto positivos como negativos, desses ajustes nos saldos iniciais dos itens do
ativo imobilizado, devem ser contabilizados tendo como contrapartida a conta de ajustes

de avaliag&o patrimonial no patriménio liquido e dependendo do regime de tributagao da
empresa deve-se registrar os tributos diferidos.

Os efeitos do ajuste de avaliacdo patrithonial serdo controlados em subcontas contabeis, |
sera baixado na medida em que o os bens realizarem por depreciagdo, amortizacdo, |
alienag&o ou baixa, e devera observar as normas vigentes de tributago.

| TiTULO X \/

{ | A r
| INVENTARIO :
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CAPITULO |
Verificagéo Fisica

O inventario é a verificacdo da existéncia fisica dos bens proprios ou de terceiros
relacionados pelo sistema de controle de bens patrimoniais bem como registrados na
contabilidade, para fins de apurar e ajustar as discrepancias existentes entre a realidade
dos fatos e os registros formais desses bens. Serao realizados em trés momentos:

* Inventario Anual: realizado no encerramento de cada exercicio;

« Inventario Eventual: realizado a qualquer tempo, caso necessario, por iniciativa do Setor
de Patriménio ou da autoridade competente, nas Unidades/Setores especificos;

* Inventario de Transi¢édo: realizado por ocasido da substituigdo do responsavel pela
guarda e conservacao dos bens patrimoniais;

O Inventario possui os seguintes objetivos:

* Atualizar a relagdo dos bens de carater permanente que estdo sob o dominio das
Unidades/Setores;

* Aferir a existéncia, localizacao e estado de conservacéo de cada um deles e, caso
necessario, aplicar as penalidades cabiveis aos responsaveis;

* Levantar itens que necessitam de reparos para manutencgéo;
* Relacionar os itens passiveis de alienacéo, descarte ou doacio;

O Setor de Patriménio providenciara a realizagido de 01 (um) inventario fisico de bens
moéveis por exercicio, na data base de 31 de dezembro, através da comissdo
especialmente formada para tal fim, que realizara, em conjunto com o inventario fisico, a
conferéncia dos bens ndo imobilizados (BNI).

A Comiss&o de Inventario sera nomeada por ato do Diretor Presidente e tera as seguintes
atribuicoes:

* Realizar o inventario fisico de bens méveis, com base nas definicées constantes
neste Manual;

* Informar ao responsavel da Unidade/Setor inventariada as divergéncias detectadas,
bem como desaparecimento de bens, conforme o caso, cabendo a este a abertura
de sindicancia para apuragio de responsabilidade; e

* Apresentar relatério conclusivo devidamente assinado pelos seus membros, junto ,
com inventério fisico de bens moveis, relatando todas as ocorréncias encontradas R

durante o trabalho para que o Setor de Patriménio tome ciéncia e providéncias que
seja da sua algada.

O Relatério de Inventario deve conter no minimo gs seguintes informagdes: (]

* A descricao dos bens, nimero do patriménio, quantidade, valor unitario e total dos
bens constantes do inventario, separados por UnidadelSetg,.
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- Estado de conservacéo de cada bem, classificados em: Otimo, Bom, Médio, Ruim
ou Péssimo;

* Os bens n&o encontrados, bem como relatar as justificativas apresentadas pelos
responsaveis dos bens;

* Os bens encontrados e nao inventariados, bem como relatar as justificativas
apresentadas pelos responsaveis dos bens;

« Outras informacGes relevantes julgadas necessarias pelos membros da comisséo.

O Setor de Patrimdnio devera sanar as possiveis impropriedades encontradas em até 10
dias apds o recebimento do Relatério de Inventario.

Os responsaveis por cada Unidade/Setor serdo comunicados através do Setor de
Patriménio quanto da realizagao do inventario com 2 (dias) Uteis de antecedéncia.

O comunicado citado no paragrafo anterior é para a programacéo interna das
Unidades/Setores, visando ao atendimento do principio constitucional da eficiéncia quando
da realizacdo do inventario.

O Setor de Patriménio devera encaminhar, anualmente a Contabilidade, o inventario geral
dos bens patrimoniais, em até 10 (dez) dias Uteis apds o encerramento do exercicio
contabil, que ocorre em 31 de dezembro.

Apos o recebimento dos inventarios analiticos, a Contabilidade procedera a andlise e aos
ajustes necessarios a apresentagdo dos demonstrativos contabeis, dentro do prazo
estabelecido nas legislacdes vigentes.

Quando houver diferenca entre os assentamentos contabeis e o inventario, a Contabilidade
podera realizar auditoria especifica com o objetivo de apurar as divergéncias.

TITULO XI
ALIENACAO E BAIXA

CAPITULO |
Consideracées Iniciais
O valor contabil de um item do ativo imobilizado deve ser baixado guando:
* Por ocasi&o de sua alienagéo ou doacéo; ou

* Quando n&o ha expectativa de beneficios econémicos futuros com a sua utilizagéo
ou alienacéo.

CcAPITULO I
permuta, venda
eehologia e Informagéo
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Ao final do Inventario Fisico realizado anualmente, ou a qualguer momento mediante
identificacdo pelo Setor de Patriménio, os bens moéveis apontados como inserviveis, serdo
classificados em:

Bom — quando em condigbes de uso e aproveitamento;
Recuperavel — quando, apesar de apresentar algum problema, pode ser
recuperado e aproveitado;

¢ Ocioso - quando, embora em perfeitas condicbes de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

¢ Antieconémico - quando sua manutencdo for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

e Irrecuperavel - quando nao mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade
econdmica de sua recuperacao.

Nesses casos, deverdo seguir o seguinte tramite:
1. Os bens serao relacionados para analise;

2. A Diretoria Executiva deliberara sobre a alienacéo dos bens inserviveis ou em
desuso, mediante autorizacdo do Conselho de Administracdo, ou doag&o ao Fundo
Social de Solidariedade nos termos previstos no Estatuto Social da Empro:

3. Em caso de alienagéo, o Setor de Patriménio solicitara autorizacio da Diretoria
para doacao;

4. Apos autorizacéo pela Diretoria, o Setor de Patriménio requisitara a avaliagdo dos
bens;

5. Apés a avaliacao dos bens, a comissdo enviara parecer a diretoria solicitando a
doacao.

6. Apos a baixa do patriménio respectivo, os bens deveréo ser disponibilizados ao
Fundo Social de Solidariedade mediante termo de doac&o préprio.

As baixas relativas aos bens inserviveis deverdo estar devidamente documentadas.

CAPITULO Il
Baixa

O registro da baixa pelo Setor de Patriménio, tem por finalidade controlar a exclus3o do
bem mével do patriménio da EMPRO.

A partir da relag&o dos bens classificados como inserviveis, o Setor de Patriménio poder,
proceder com as baixas do acervo patrimonial

A baixa de bens de informética classificades como inserviveis, somente poderdo ser
procedidas apds parecer técnico de profissional competente integrante do quadro de
empregados da EMPRO ou prestador de servico terceirizado(
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As demais baixas oriundas das operacgdes de transferéncias do direito de propriedade de

bens, mediante venda, permuta ou doagao, deverdo ocorrer em acordo com as Legislacées
vigentes aplicadas a EMPRO.

Este Ato Normativo entrara em vigor na data de sua publicacéo, revogando as disposicoes
em contrario.

Sao José do Rio Preto (SP), 17 e\outubro de 2022.

Angelo Beévilacqua Neto
Diretor-Presidente

U[,LUJLKLO“‘
Joao Pgreira Curadg Junior
Diretor Administrativo € Financeiro

Diretdr d
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ANEXO | — Taxa Anual de depreciagao/amortizagao

123

IMOBILIZADO

1.2.3.02

BENS MOVEIS

Exemplo

Vida util (anos)

1.2.3.02.003

EQUIPAMENTOS, MAQUINAS E INSTALACAO

NCM 8517

Aparelhos elétricos para telefonia ou telegrafia,
por fio, incluidos os aparelhos telefénicos por fio
conjugado com um aparelho telefénico portatil
sem fio e os aparelhos de telecomunicacdo por
corrente portadora ou de telecomunicagdo
digital; videofones.

aparelho RX
telefonico;
radio;

NCM 8515

Maquinas e aparelhos para soldar (mesmo de
corte) elétricos (incluidos os a gas aquecido
eletricamente), a "laser" ou outros feixes de luz
ou de fétons, a ultra-som, a feixes de elétrons,
a impulsos magnéticos ou a jato de plasma;
maquinas e aparelhos elétricos para projecdo a
quente de metais ou de ceramais ("cermets")

maqguina de emenda
(fusdo)

10

NCM 8441

Maquinas e aparelhos para o trabalho da pasta
de papel, do papel ou cartdo, incluidas as
cortadeiras de todos os tipos

autoenvelopadoras
plastificadora
fragmentadoras
guilhotinas

10

1.2.3.02.011

Computadores e Periféricos

NCM 8471

Maquinas automadticas para processamento de
dados e suas unidades; leitores magnéticos ou
Opticos, mdquinas para registrar dados em
suporte sob forma codificada, e maquinas para
processamento desses dados.

computadores;
notebook;
registrador de
ponto;
impressoras

NCM 8527

Aparelhos receptores para radiotelefonia,

radiotelegrafia ou radiodifusdo, exceto de uso
domeéstico.

access point;
switch;
hub.

1.2.3.02.005

MOVEIS E UTENSILIOS ELETRONICOS

NCM 9403

Moveis de escritdrio.

mesas;
cadeiras;
gaveteiros;
poltronas;
balcdes

10

NCM 8304

Classificadores, fichdrios (ficheiros*), caixas de
classificacdo, porta-cOpias, porta-canefas,
portacarimbos e artefatos semelhantes de
escritorio, de metais comuns /

armarios de aco

10
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NCM 7321
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Aquecedores de ambientes (fogdes de sala),
caldeiras de fornalha, fogBes de cozinha
(incluidos os que possam ser utilizados
acessoriamente no aquecimento central),
churrasqueiras (grelhadores), braseiras,
fogareiros a gas, aquecedores de pratos, e
aparelhos ndo elétricos semelhantes, de uso
domeéstico, de ferro fundido, ferro ou aco

fogao;
micro-ondas

10

NCM 8418

Refrigeradores, congeladores ("freezers") e
outros materiais, maquinas e aparelhos para a
produgdo de frio, com equipamento elétrico ou
outro; bombas de calor, excluidas as maquinas
e aparelhos de ar-condicionado da posicdo 8415

geladeira;
bebedouro;
purificador de dgua

10

NCM 8525

Aparelhos transmissores (emissores) para
radiotelefonia, radiotelegrafia, radiodifusdo ou
televisdo, mesmo incorporando um aparelho de
recep¢do ou um aparelho de gravacdo ou de
reproducdo de som; cameras de televisdo;
cameras de video de imagens fixas e outras
cameras ("camcorders")

televisdo;
radiodifusdo;
cameras
fotograficas;
cameras de video.

NCM 8450

Mdquinas de lavar
dispositivos de secagem

roupa, mesmo com

maquinas de
lavar/secar

10

1.2.3.02.001

VEICULOS

NCM 8703

Automdveis para
principalmente.

transporte de pessoas,

carros

NCM 8711

Motocicletas

motocicletas

1.2.4

INTANGIVEL

1.2.4.01

SOFTWARES (englobando valores referentes a
construgdo, implementacdo e instalagdo do
programa)

Sistemas
Operacionais;
Office;

demais aplicativos.

De acordo com o
periodo de
licenca dos
softwares

contratados (> 1

ano), ou 5 anos
na auséncia de
definicdo

| —
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