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Gestao Patrimonial e Almoxarifado

Objetivo Geral

Capacitar o servidor publico para utilizar técnicas e procedimentos
apropriados para o suprimento de materiais; protecdo quanto a ma
utilizacdo, o desperdicio e possiveis desvios, além de promover a

eficiéncia operacional do 6rgéo ou entidade publica.

Objetivos especificos

» Desenvolver visao sistémica do processo de suprimento de material.
» Implementar a gestao dos bens patrimoniais.

> Promover o uso racional dos recursos.



1. Apresentacao

O estudo que ora apresentamos é baseado nos conceitos e nas determinacdes das
Leis 8666/93, 4.320/64; da Lei Complementar 101/00; da Constituicdo Federal; das Leis
Organicas de Municipios, do Decreto Federal n°® 99.658/90, da Portaria Conjunta
STN/SOF n° 03/08 e tem, também, como base as teorias e técnicas aplicadas na

administracdao em geral, principalmente, na administragéo de materiais.

Os procedimentos como levantamento de demandas, descricdo, aquisi¢cao, recebimento
e alienacdo de materiais estdo previstos na Lei 8666/93. Enquanto a Lei 4320/64 traz
critérios de classificagdo, contabilizacdo, responsabilizacdo pela guarda dos materiais ,
além dos controles analiticos e a obrigatoriedade do levantamento de inventarios para o

confronto com os registros contabeis.

Com o implemento das determinacdes dessas leis, bem como das demais normas e
técnicas que abordam o assunto, pode-se cumprir o principio constitucional da
prestacdo de contas: “prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica
ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e
valores publicos [...]”, além de atender aos principios, ndo menos importantes, da

“eficacia”, da “eficiéncia” e da “economicidade”.

Assim, este trabalho pretende apresentar os conceitos e as determinacdes legais que
norteiam as gestdes de patrimonio e almoxarifado de forma sistematizada, com o intuito
de facilitar a implementacdo dos controles internos necessarios a uma boa gestédo

desses recursos publicos.



2. Evolucao da Administracédo Publica

7

Para entender a importancia do controle da administracdo publica, € necessario um
retrospecto historico de sua evolu¢do ao longo dos anos, quando passou por diversos
modelos: modelo patrimonialista, modelo burocrético e, por fim, contemporaneamente,

de modelo gerencial.

Modelo Patrimonialista

“[...] nos primeiros tempos da organizacdo do Estado, ndo havia distingao
entre a administracdo dos bens publicos e particulares, tudo era tido como
dominio do monarca, que poderia dispor da forma que melhor l|he
conviesse sem qualquer prestacdo de contas a sociedade. A
administracdo do Estado pré-capitalista, portanto, era patrimonialista.”
Sergio Jund (2007, p. 10)*

Modelo Burocratico

O modelo denominado burocratico, que primava pela racionalidade — moldado pelas
idéias do filosofo alemdo Max Weber — caracterizou-se pela ruptura com sistema
patrimonialista, promovendo clara separacao entre os bens publicos e os bens privados
e entre o administrador publico e o agente politico.

Nesse modelo de gestdo, o administrador publico era impelido a cumprir
essencialmente o que lhe determinasse a lei. As leis, elaboradas pelo poder legislativo,
formado por representantes do povo, obrigava-o a cumprir as determinacbes da

! JUND, Sérgio. Administracso, Orcamento e Contabilidade Publica. 2 ed. Rio de Janeiro:
Campus/Elsevier, 2007.



sociedade e, dessa forma, afastava-o definitivamente da figura do administrador

patrimonialista.

Mas o modelo burocréatico introduzido no pais a partir de 1930, comecou a perder
forca nas décadas de 70 e 80 quando a administracdo publica mostrou-se incapaz de
atender as demandas sociais que se tornaram amplas e diversificadas com o avanco

do desenvolvimento social.
Modelo Gerencial

Mostrando-se ineficiente para enfrentar esses novos desafios, o sistema burocréatico
comecou a dar lugar ao modelo gerencial que objetiva satisfazer as novas
demandas sociais, aproximar da administracdo publica da administracdo privada no

gue concerne o alcance dos resultados, tendo como objeto o cidadao-cliente.

3. Gestao

> E a capacidade de gerenciar recursos materiais, pessoais e alcancar resultados.

» Gerenciar significa atingir objetivos pré-estabelecidos utilizando-se das funcdes

administrativas: Planejamento, Organizacao, Direcao/lideranca e Controle.

3.1. Fungdes Administrativas

Ensina Fayol’, que administracdo de um negécio para ter sucesso, é preciso que
todas suas acfes sejam pautadas na previsdo, na organizacdo, na coordenacado, no

comando e no controle. Mais tarde estudiosos concluiram que a coordenacdo e o

2 FAYOL, Henry. Administracéo Industrial e Geral (1916). 9ed.S&o Paulo: Atlas, 1986.



comando eram afetos a funcdo “diregcdo”. Desta forma, o ciclo administrativo ficou

composto por quatro fases: Planejamento, Organizacgéo, Direcdo e Controle — PODC.

3.1.1. Funcgé&o Planejamento

O planejamento envolve:
» Selecao de objetivos/metas (0 que vai ser feito);
» Selecao de estratégia (a melhor maneira);
» Selecao do melhor programa (tarefa x tempo);

» Selecao do melhor método (como sera feito).

3.1.2. Funcéao Organizagéo

A organizacgao envolve:
» Estrutura dos papéis a serem desenvolvidos pelas pessoas envolvidas (quem
vai fazer);
A definicao de funcdes (o que deve fazer);
A relacéo interpessoal (limite de competéncia);
Delegacéo de autoridade e
Reunido dos recursos necessarios e indispensaveis para a realizacdo dos

objetivos.
3.1.3. Funcéao Direcéao/Lideranca
A direcdo é conjunto das ac¢fes de execucao do que foi planejado e envolve:

» As relacdes interpessoais (lider e liderado);

» A dinamica das ac¢oes;



» As operacdes em curso;

» A execucdo das tarefas necessarias ao atingimento dos objetivos estabelecidos
no planejamento;

» O equilibrio de interesses entre a organizacao e as pessoas e

» A harmonizacgéo das pessoas (tarefa x relacionamento).

3.1.4. Funcéao Controle

O controle garante, a qualquer momento, a possibilidade de se verificar se 0 que foi
planejado, no curso em gque se encontra, sera concluido a contento e se alcancara o
resultado esperado. O controle possibilita 0 gerente intervir no processo no momento

exato para corrigir rotas em direcao as metas estabelecidas.

O controle envolve:
» A utilizacdo de indicadores gerenciais (nUmeros que auxiliam na conducéo do
empreendimento/tarefas);
» As verificagOes tempestivas do curso do empreendimento;
» As tomadas de decisdo quanto a mudanca de rumo;

» A revisdo de todo ou parte do sistema administrativo (PODC).

4. Setor de Patrimoénio

E o “ambiente de controle” onde as atividades sdo desenvolvidas. Envolve o ambiente
fisico, tecnologia, expertise, recursos humanos, financeiros a fim de atingir uma

missao.



10
Missao

“Suprir as unidades administrativas de bens materiais necessarios e

indispensaveis para que elas realizem seus objetivos, controlando e

protegendo os bens publicos e patrocinando seu uso racional’.

“Aos servidores com funcdo de chefia compete controlar a execucao
dos programas afetos a sua area de responsabilidade e zelar pela
observancia das normas legais e regulamentares que orientam as
respectivas atividades. Para imputar essa responsabilidade &
necessario que a estrutura, a distribuicdo de competéncias e as
atribuicbes de cada unidade estejam claramente definidas em lei.” (TCE-
MT, 2007, p.18)”". Grifamos.

A autoridade competente do Orgdo Publico/Entidade deve instituir a gest&o

patrimonial, precisando para isso:

Definir atribui¢des;
Estabelecer responsabilidades;
Estabelecer metodologia;

Institucionalizar a gestéo patrimonial;

YV V V V V

Suprir dos recursos necessarios.

Sao Recursos Necessarios:

Mao-de-obra: servidores a disposicao do setor;
Management: gestao.
Maquinas/equipamentos: computadores; mesas e equipamentos;

Meio-ambiente: local onde vai funcionar; local de armazenagem;

YV V. V V V

Medidas: estabelecimento de quantidade, qualidade, padronizacéo;
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» Métodos: conjunto das atividades que comporao as gestdes de patrimbnio e

almoxarifado.

5. Diretrizes da Gestao Patrimonial

» Qualquer servidor publico serd responsavel pelo dano que causar, ou para o qual
concorrer, a qualquer bem publico, que esteja ou ndo sob sua guarda.

> E vedado o uso particular de qualquer bem publico, salvo o uso autorizado por lei
(LOM).

» Todo documento que se referir a qualquer bem publico, deve, obrigatoriamente,
mencionar o nimero do seu registro patrimonial.

> E vedado o reaproveitamento de um nGmero de registro patrimonial dado a um
bem, ainda que o mesmo tenha sido baixado do acervo patrimonial.

> E vedada a movimentagdo ou o deslocamento de qualquer bem patrimonial
desacompanhado da documentacéo legal.

» Em caso de reparo de bens, o numero de registro patrimonial deve ser mantido,
anotando-se, quando necessario, as alteracOes verificadas, para fins de pronta
identificacdo do bem.

» Os bens patrimoniais que ingressarem nos 6rgados ou entidades publicas por
empréstimo ou cessdo, serdo cadastrado, terdo controle especial, mas néo
receberdo registro patrimonial.

» Os bens adquiridos com recursos de convénios ou contrato que, contiverem
periodo de caréncia, serdo cadastrados, terdo controle especial, mas so6

receberdo o registro patrimonial quando encerrado o prazo.

6. Classificacdo Orcamentéaria da Despesa.

7

Material é a designacdo genérica de equipamentos, componentes, acessorios,

sobressalentes, matéria-prima, etc.



12

Para fins de classificacdo da despesa orcamentaria, 0s materiais sao assim
classificados:
a) Material de consumo e

b) Material permanente.

A Portaria Conjunta Secretaria do Tesouro Nacional/Secretaria do Orcamento Federal
N° 03/2008(STN/SOF), item 9, trata de procedimentos tipicos da administracao publica
visando a padronizacdo da classificacdo das despesas em todas as esferas de
governo. S&o aquisicbes que geram duvidas quanto a sua real classificagdo. A
classificacdo padronizada nos trés niveis de governo, visa atender a consolidacao

exigida pela Lei de Responsabilidade Fiscal.

6.1 Material Permanente x Material de Consumo

Entende-se como material de consumo e material permanente:

a) Material de Consumo, aquele que, em razdo de seu uso corrente e da definicdo da
Lei n° 4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacdo
limitada a dois anos;

b) Material Permanente, aquele que, em raz&o de seu uso corrente, ndo perde a sua
identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

Além disso, na classificacdo da despesa com aquisicdo de material devem ser adotados
alguns parametros que, tomados em conjunto, distinguem o material permanente do
material de consumo.

6.1.1 E considerado material de consumo:

a) Critério da Durabilidade — Se em uso normal perde ou tem reduzidas as suas
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condi¢des de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

b) Critério da Fragilidade — Se sua estrutura for quebradica, deformavel ou
danificavel,
caracterizando sua irrecuperabilidade e perda de sua identidade ou

funcionalidade;

c) Critério da Perecibilidade — Se estd sujeito a modificacdes (quimicas ou

fisicas) ou se deteriore ou perca sua caracteristica pelo uso normal;

d) Critério da Incorporabilidade — Se esta destinado a incorporacdo a outro
bem, e ndo pode ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal. Se
com a incorporacao houver alteragcdes significativas das funcionalidades do bem

principal e/ou do seu valor monetario, sera considerado permanente;

e) Critério da Transformabilidade — Se foi adquirido para fim de transformacéo;

f) Critério da Finalidade — Se o material foi adquirido para consumo imediato ou

para distribuicdo gratuita.

Nota: Material de Distribuicdo Gratuita possui elemento de despesa proprio

32 — Material de Distribuicdo Gratuita

Despesas orcamentarias com aquisicdo de materiais para
distribuicdo  gratuita, tais como livros  didéticos,
medicamentos, géneros alimenticios e outros materiais ou
bens que possam ser distribuidos gratuitamente, exceto se
destinados a premiacdes culturais, artisticas, cientificas,
desportivas e outras.
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g) Classificacdo de despesa com aquisi¢cdo de pen-drive, canetas Opticas, token e

similares.

A aquisicdo sera classificada como material de consumo, na natureza da despesa
339030, tendo em vista que sdo abarcadas pelo critério da fragilidade. Os bens serao
controlados como materiais de uso duradouro, por simples relagdo-carga, com
verificacdo periodica das quantidades de itens requisitados, devendo ser considerado o
principio da racionalizacédo do processo administrativo para a instituicdo publica, ou

seja, o custo do controle ndo pode exceder os beneficios que dele decorram.

6.1.2. E Material Permanente:

a) Pecas nao Incorporaveis a Imoéveis

Despesas com materiais empregados em iméveis e que possam ser removidos ou
recuperados, tais como: biombos, cortinas, divisorias removiveis, estrados, persianas,
tapetes e afins, deve ser classificada observando o0s critérios acima expostos
(Durabilidade, Fragilidade, Perecibilidade, Incorporabilidade, Transformabilidade e
Finalidade). Nao precisam ser tombados.

Nota: No caso de despesas realizadas em imdveis alugados, o ente devera
registrar como material permanente e proceder a baixa quando entregar o imével,

se 0s mesmos encontrarem-se deteriorados, sem condicdes de uso.

b) Uma melhoria



15

Uma melhoria pode envolver uma substituicdo de partes do bem ou ser resultante de
uma reforma significativa. Como regra, aumenta o valor contabil do bem se o custo das

novas pecas for maior que o valor liquido contabil das pecas substituidas.

Uma melhoria ocorre quando o gasto atribuido ao um bem tem como consequéncia:

1) o aumento de vida util do bem do Ativo;
2) o incremento em sua capacidade produtiva ou

3) a diminui¢ao do custo operacional.

Exemplo:

Aquisicdo de placa de memdria para substituicio em um computador com maior
capacidade que a existente e a classificacdo da despesa com aquisicdo de uma leitora

de CD para ser instalada num Computador sem Unidade Leitora de CD.

c) Classificacdo de despesa com aquisicao de Material Bibliogréafico

Os livros e demais materiais bibliograficos apresentam caracteristicas de material
permanente. (durabilidade superior a 2 anos, ndo € quebradico, ndo é perecivel, ndo é
incorporavel a outro bem, ndo se destina a transformacao). Porém, o artigo 18 da lei
10.753/2003, considera os livros adquiridos para bibliotecas publicas como material
de consumao.

“Art. 18. Com a finalidade de controlar os bens patrimoniais das bibliotecas
publicas, o livro ndo é considerado material permanente.”

As demais bibliotecas devem classificar a despesa com aquisicdo de
material bibliografico como material permanente.

O artigo 2° da referida Lei define livro:
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“Art. 2°. Considera-se livro, para efeitos desta Lei, a publicacédo de textos
escritos em fichas ou folhas, ndo periddica, grampeada, colada ou
costurada, em volume cartonado, encadernado ou em brochura, em capas
avulsas, em qualquer formato e acabamento.

Paragrafo Unico. Séo equiparados a livro:

| — fasciculos, publicacGes de qualquer natureza que representem parte de
livro;

Il — materiais avulsos relacionados com o livro, impressos em papel ou em
material similar;

[ll — roteiros de leitura para controle e estudo de literatura ou de obras
didaticas;

IV — albuns para colorir, pintar, recortar ou armar;

V — atlas geogréficos, historicos, anatbmicos, mapas e cartogramas;

VI - textos derivados de livro ou originais, produzidos por editores,
mediante contrato de edi¢cdo

celebrado com o autor, com a utilizacdo de qualquer suporte;

VII - livros em meio digital, magnético e 6tico, para uso exclusivo de
pessoas com deficiéncia

visual;

VIII - livros impressos no Sistema Braille.”

Biblioteca Publica é uma unidade bibliotecaria destinada indistintamente a todos os
segmentos da comunidade, com acervos de interesse geral, voltados essencialmente a
disseminacdo da leitura e habitos associados entre um publico amplo definido
basicamente em termos geograficos, sem confundir com as bibliotecas destinadas a

atender um segmento da comunidade com um proposito especifico. (Acordao 111/2006

— 12 Camara - Tribunal de Contas da Unido — TCU)

Assim, as Bibliotecas Publicas devem efetuar o controle patrimonial dos seus livros
adquiridos como material de consumo de modo simplificado, via relacdo do material
(relacdo-carga), e/ou verificacdo periodica da quantidade de itens requisitados, ndo

sendo necesséaria a identificacdo do numero do registro patrimonial.

As Bibliotecas Publicas definirdo instrucdes internas que estabelecerao as regras e
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procedimentos de controles internos com base na legislacao pertinente.

As aquisicbes que ndo se destinarem as bibliotecas publicas deverdo manter os
procedimentos de aquisi¢éo e classificacdo na natureza de despesa 449052 — Material
Permanente — incorporando ao patriménio. Portanto, devem ser registradas em conta

de Ativo Permanente.

d) Classificacdo de despesa com remodelacdo, restauragcdo, manutencdo e

outros, quando ocorrer aumento da vida atil.

Quando o servico se destina a manter o bem em condi¢cdes normais de operacao, ndo
resultando em aumento relevante da vida uGtil do bem, a despesa orcamentaria é
corrente.

Caso as melhorias decorrentes do servico resultem em aumento significativo da vida
util do bem, a despesa orcamentéria é de capital, devendo o valor do gasto ser
incorporado ao ativo.

6.2 Servicos de Terceiros x Material de Consumo

a) Material adquirido por encomenda

O elemento de despesa tem por finalidade identificar o objeto de gasto e pode ser

identificado pela forma de aquisicéo.

a.1l) Aquisicao, por encomenda, de produto disponivel no mercado
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Na classificacdo de despesa de material adquirido por encomenda, se a aquisi¢ao for
de produto disponivel no mercado, entdo caracteriza como material, porque o ente

nao estd agregando servico, apenas adquirindo o produto com servico ja agregado.

a.2) Aquisicao, por encomenda, de produto nao disponivel no mercado

Se a aquisicéo for de producédo e elaboracdo de um produto, entdo caracteriza como
servigo, porque o ente esta agregando servico a producdo de bens para consumo. O
fornecedor estard fornecendo servigo, embora o resultado final seja um produto para

consumo.

Nesse contexto, na classificacdo da despesa de material por encomenda, a despesa s6
deverd ser classificada como servigcos de terceiros se o proprio 6rgdo ou entidade

fornecer a matéria-prima.

Caso contrario, deverd ser classificada na natureza 4.4.90.52, em se tratando de
confecgdo de material permanente, ou na natureza 3.3.90.30, se material de consumo.

Algumas vezes ocorrem duavidas, em virtude de divergéncias entre a adequada
classificacdo da despesa orcamentaria e a legislacdo fiscal. Nesses casos, a
Contabilidade Aplicavel ao Setor Publico deve procurar bem informar, seguindo,
se for necesséario para tanto, a esséncia ao invés da forma e buscar a consecucao
de seus objetivos, o patrimbnio e o controle do orgcamento. Logo, ndo ha que se
cogitar vinculacdo entre a Contabilidade e a Legislacdo Fiscal, embora, naturalmente,

seja desejavel que os critérios contabeis e fiscais se aproximem tanto quanto possivel.

Em outras palavras, os principios contabeis ndo podem ser restringidos pela Legislacao
Fiscal, que é modificavel e, no caso de uma Federacdo como a brasileira, variavel de

estado para estado e de municipio para municipio.
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Portanto, independentemente do tratamento dispensado pela Legislacdo Tributaria, a
despesa em questdo sO deve ser classificada como servi¢cos de terceiros se o proprio

orgao fornecer a matéria-prima.

6.3 Obras e Instalagfes x Servicos de Terceiros

Serao considerados servigos de terceiros as despesas com:
» Reparos, consertos, revisdes, pinturas, reformas e adaptacdes de bens imoveis
sem que ocorra a ampliacdo do imovel;
» Reparos em instalacdes elétricas e hidraulicas;
» Reparos, recuperacdes e adaptacdes de biombos, carpetes, divisérias e lambris;

» Manutencéao de elevadores, limpeza de fossa e afins.

Quando a despesa ocasionar a ampliacdo do imovel, tal despesa devera ser
considerada como obras e instalacdes, portanto, despesas com investimento.

7. Material Inservivel

De acordo com o Decreto Federal 99658/90, 30/10/90, considera-se material

genericamente inservivel:

Ocioso

Quando, embora em perfeitas condicbes de uso, nao estiver sendo
aproveitado.
Recuperavel

Quando sua recuperacao for possivel de orcar 50% do seu valor de
mercado.

Antiecondmico
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Quando sua manutencao for onerosa, ou seu rendimento precério, em virtude de

uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo.
Irrecuperavel
Quando n&o 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 recuperagao.

Destinacdo do Material Inservivel

MATERIAL INSERVIVEL DESTINACAO
1 - OCIOSO. 1 — REDISTRIBUIR.
2 - RECUPERAVEL. 2 - RECUPERAR E REDISTRIBUIR.
3 — ANTIECONOMICO. 3 — ALIENAR (DOAR, PERMUTAR, VENDER).
4 — IRRECUPERAVEL. 4 — ALIENAR (DOAR, PERMUTAR, VENDER).
5 — CONTAMINADO. 5 — INUTILIZACAO OU ABANDONO.

7.1. Motivos de Inutilizagéo
Decreto Federal n® 99.658, de 30/10/1990.

Art. 17. S&o motivos para a inutilizacdo de material, dentre outros:

| — a sua contaminacao por agentes patolégicos, sem possibilidade de
recuperacao por assepsia,

Il — a sua infestac&o por insetos nocivos, com risco para outro material;

[ll — a sua natureza téxica ou venenosa;

IV — a sua contaminac&o por radioatividade;

V — o perigo irremovivel de sua utilizagéo fraudulenta por terceiros.

Art. 18. A inutilizagéo e o abandono de material serdo documentados
mediante Termo de Inutilizacdo ou de Justificativa de Abandono, os quais
integrardo o respectivo processo de desfazimentos
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8. Bens

Bens sdo valores materiais ou imateriais que possam figurar numa relacao

juridica, na condicdo de objeto.

Classificacao dos bens: NCCB- Lei 10.406/02:

“Sdo publicos os bens do dominio nacional, pertencentes as
pessoas juridicas de direito publico interno; todos os outros séo

particulares, seja qual for a pessoa a que pertencerem.”

8.a. Bens Patrimoniais objeto deste estudo:

> Bens duraveis - moveis, eletrodomeésticos, veiculos.

» Bens moveis - aqueles que podem ser deslocados, por for¢a prépria ou alheia,
sem perder sua forma.

» Bens imoveis - aqueles que ndo podem ser deslocados ou aqueles que para
serem deslocados perdem sua forma.

» Bens semoventes: - sdo constituidos por animais domésticos.

9. Bens Publicos

S&o0 o0s pertencentes a entes estatais, para que sirvam de meios ao atendimento

imediato ou mediato do interesse publico.

9.1 Destinacdo dos Bens Publicos (NCC, Lei 10.406/02, artigos 98 a 103).

* Bens publicos de uso comum do povo:
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Sao todos aqueles destinados ao uso do povo sem nenhuma restricdo a nao ser a da
boa conduta, nos termos da lei, ou dos costumes, principalmente quanto a moral

publico e ao respeito mutuo. Exemplo: praias, ruas, pracas, etc.

. Bens publicos de uso especial:

Sao todos 0s bens moveis e imoveis destinados a instalacdes fisicas publicas para
escritorios, reparticdes publicas, escolas, delegacias de policias, presidios, palacios de
governo, escolas publicas, bem como os bens moveis utilizados na realizagcédo dos

servi¢cos publicos (veiculos oficiais, materiais de permanentes, navio de guerra, etc).

* Bens publicos dominiais ou dominicais:

Sao todos aqueles que ndo se enquadrarem nas duas primeiras categorias. Sem
gualquer destinacdo publica, constituem riqueza material e patrimonial do Estado,

podendo ser alienados ou afetados ao uso comum ou ao uso especial.

Ex. Terras devoluta (ndo esta ocupadas ou habitadas), terrenos de marinha, bens

moveis que se tornaram inserviveis.

10. Regime Juridico Geral sobre Bens Publicos

» Inalienabilidade - alienacdo depende de preceitos legais.
» Imprescritibilidade - o transcurso do tempo ndo pode resultar na apropriacao
de terceiros.

» Impenhorabilidade - ndo se submete a execucéao for¢ada;
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» Impossibilidade de oneragéo - nao existem direitos reais de garantias:

hipoteca, penhor, anticrese.

Policia dos bens publicos € o conjunto de acbes que tem por finalidade preservar os

bens publicos: vigiar, murar, ocupar bem vazio, realizar inventarios, etc..

11. Formacgéao do Patrimdnio Publico

Patrimdnio Publico - “E conjunto de bens, valores, créditos e obrigagbes de contetido
econdbmico e avaliavel em moeda que a Fazenda Publica possui e utiliza na
consecugdo dos seus objetivos”, com a finalidade de servir de meios ao atendimento

imediato ou mediato do interesse publico.

A formacao do patrimoénio publico se da principalmente por:

COMPRA - aquisicao remunerada;

DOACAO - transferéncia de propriedade do bem (gratuita ou onerosa);
CESSAO/EMPRESTIMOS - transferéncia de posse e troca de responsabilidade;
CONSTRUCAO - obra realizada;

DESAPROPRIACAO - aquisicdo compulséria de terceiros, para atender a

YV V. V VYV V

interesse publico devidamente fundamentado, mediante justa indenizagéo;
» PERMUTA - troca reciproca de posse e propriedade.

Os bens ao ingressarem no patriménio deverdo estar acompanhados dos seguintes
documentos:

» Nota fiscal, Fatura e Nota Fiscal/Fatura — compra,

» Termo de cessao — empréstimo;

» Termo de doacao/permuta;

» Guia de remessa de material (retorno de setores);
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» Nota de transferéncia — de um érgédo para outro, em carater definitivo.

11.1 Bens de Terceiros a disposicao de 6rgéo ou entidade publica

» Bens adquiridos pela comunidade (interiorana) para suprir escolas, creches, etc.
o Doagédo com/sem clausula restritiva sobre bens;
o Comodato com prazo indeterminado;
> Bens de propriedade de servidor do préprio 6rgao:
o Autorizacdo de permanéncia do bem nas dependéncias do 6rgao;
o Contrato de comodato, se for disponibilizado para uso geral.

o Doacéo.

Fonte: Editora NDJ Ltda. (Boletim de Licitacdes e Contratos), consulta 5333/2004 AC/DC.

12. Valoracao dos Bens Publicos

Bens Mdveis e Imbveis

- Valor de aquisi¢do ou pelo custo de produc&o ou construcao.

Bens de Almoxarifado

- Pelo preco médio ponderado das compras.

12.1 — Depreciacado dos Bens Publicos

Os bens publicos ndo se submetem ao processo de depreciacao sistematica (perda de

valor pelo uso com a devida compensacao nos registros contabeis)

Como todos os bens sofrem desgastes pelo uso, e como 0 objetivo de se manter
informacdes condizentes com a realidade, deveria a administracdo publica adotar, a

depreciacdo de seus valores conforme métodos estabelecidos pela Receita Federal.
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Para se cumprir o principio constitucional da eficiéncia, € necessario conhecer 0s
custos das atividades e, portanto, a depreciacdo do patriménio como sua reavaliacdo

séo valores que devem ser conhecidos.

Existem varios métodos de calculos de depreciacao, porém, o mais utilizado é o Método
Linear ou de quotas constantes, abaixo descrito:

Método Linear ou de quotas constantes — é o método que distribui o custo do bem em
funcéo exclusiva do tempo de acordo com a seguinte formula de céalculo:

Quota Anual de Depreciacao = Custo do Bem — Valor Residual
N° de periodos de vida util

“A eficiéncia da administracdo publica - a necessidade de reduzir_custos e
aumentar a qualidade dos servigos, tendo o cidaddo como beneficiario - torna-se
entdo, essencial. A reforma do Estado passa a ser orientada,
predominantemente, pelos valores da eficiéncia e gualidade na prestacdo de
servigos publicos...”

Fonte: QPAP/2000(Programa de Qualidade no Servigo Publico)

Custos: Custos dos Investimentos (depreciagio+ custo de oportunidade) + Custeio.
Eficiéncia: Servico prestado/custos (indicador comparativo com a iniciativa privada).
Qualidade: atender as seguintes dimensGes da qualidade: a qualidade
intrinseca; o custo; o tempo do atendimento; o moral (servidores e clientes) e a

seguranca (produto/servico confiavel).

12.2 — Reavaliacédo dos Bens Publicos

O §3°do art. 106 da Lei 4320/64, faculta a reavaliacao a critério da administracéo,

consignando que “ poderao ser feitas reavaliagées dos bens moveis e imoveis.”

Visando a manutencéo de informacgdes realistas, tanto do ponto de vista administrativo

guanto contabil, a atualizacdo dos valores dos bens deveria ser uma pratica na
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Administracdo Publica; nos moldes dos critérios utilizados por empresas privadas,

conforme métodos estabelecidos pela Receita Federal.

12.3 Competéncia para Reavaliar Bens Moveis e Imoveis

Resolucdo 345/90-CONFEA - Conselho Federal de Engenharia, Arquitetura e

Agronomia

* Art. 2° - Compreende como a atribuicdo privativa dos engenheiros em suas

diversas especialidades, as pericias e avaliacdes de bens moveis e imoveis,

suas partes integrantes e pertences, maquinas e instala¢des industriais, obras,

servicos de utilidade publica, recursos naturais e bens e direitos que, de

qualquer forma, para a sua existéncia ou utilizacdo, sejam atribuicdes destas

profissoes.

Diferentemente da Resolucdo do CONFEA, a Lei n° 6.404/76, de 15/12/1976,

estabelece o seguinte a respeito de avaliagcdes do imobilizado:

Art. 8° A avaliacdo dos bens sera feita por 3 (trés) peritos ou por
empresa especializada, nomeados em assembléia-geral dos subscritores,
convocada pela imprensa e presidida por um dos fundadores [....]

§ 1° Os peritos ou a empresa avaliadora deverdo apresentar laudo
fundamentado, com a indicacdo dos critérios de avaliacdo e dos
elementos de comparacdo adotados e instruidos com o0s
documentos relativos aos bens avaliados, e estardo presentes a
assembléia que conhecer o laudo, a fim de prestarem as informac¢des que
Ihes forem solicitadas.

12.4 Método de Reavaliacdo do Tribunal de Contas do Espirito Santo

Em 1997, a Administracdo do TCEES constituiu uma equipe formada por servidores

com o objetivo de realizar a reavaliacdo do seu patriménio. A Equipe tomou como

base trés fatores que influenciam no resultado da reavaliacdo de moveis e



eguipamentos,

encontrar o indice ou Fator de Reavaliacao.

Este fator ao ser multiplicado pelo valor de mercado de um bem

atribuiram-lhes pontuacdes e desenvolveram
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uma férmula para

novo, semelhante ao

gue esta sendo avaliado, tem como resultado o valor devidamente reajustado.

a) Fatores que influenciam a reavaliagao:

a) Estado de conservacéo do bem — (EC);

b) Periodo de vida util futura do bem, em anos (PVU);

c) Periodo de utilizagdo do bem, em anos (PUB).

Fonte: (publicado na Revista do TCEES, n.° 01, jul./dez/98, pg. 107-126)

b) Férmula para achar o Fator de Reavaliagdo (FR)

FR = (4EC + 6PVU — 3PUB)

100

c) Valor do bem reavaliado (VBR)

VBR= Valor do bem novo x Fator de Reavaliacao

Planilha de Pontuagcdo do Método TCEES

Fatores de influéncia para efeito de reavaliagao

Estado de Conservacéo

Periodo de Vida Gtil do Bem

Periodo de Utilizagdo do Bem

EC PVU PUB
Conceito Pontuacéo Conceito Pontuacao Conceito Pontuacéo

10 anos 10 10 anos 10
Excelente 10 9 anos 9 9 anos 9
Bom 8 8 anos 8 8 anos 8
Regular 7 anos 7 7 anos 7

6 anos 6 6 anos 6
Péssimo 2 5 anos 5 5 anos 5
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4 anos 4 4 anos 4
3 anos 3 3 anos 3
2 anos 2 2 anos 2
1 ano 1 1 ano 1

Algumas recomendacoes:

1. Reavaliacao de veiculos
Utilizar publicagBes especializadas e Planilha de Vistoria e Avaliacdo Técnica de
Veiculos.
2. Reavaliacdo de Obras de Arte e Materiais Bibliograficos
Contar com assessoramento de artista plastico e biblioteconomista.
3. Reavaliacédo dos demais bens

Utilizar a legislacdo do Imposto de Renda

13. Controle dos Bens Publicos

O controle dos bens publicos pode ser conceituado como um conjunto de acfes
sistematicas, planejadas, de forma a evitar que os bens publicos sejam:

a) dilapidados;

b) extraviados;

c) empregados em func¢des fora de sua destinacgéo.

Esse controle esta determinado na Constituicdo Federal, nas constituicdes estaduais,
nas leis organicas dos municipios, nas leis e decretos que disciplinam o assunto: Lei
4320/64, Lei 8666/93, Decreto (ES 1.110-R/02), Regimento Interno dos Tribunais de

Contas.
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Tipos de Controles

Controle Interno - € o conjunto de a¢des exercido no ambito do érgéo publico.
Controle Externo - exercido pelas Assembléia Legislativa ou pelas Camaras

Municipais, com o auxilio dos Tribunais de Contas.

Controle Interno:

“Sistema de controle interno pode ser entendido como o somatério das
atividades de controle exercidas no dia-a-dia em toda a organizacao para
assegurar a salvaguarda dos ativos, a eficiéncia operacional e o
cumprimento _das normas _legais e requlamentares (TCE-MT, 2007,
p.18)>. Grifo dos autores.

Tipos de Controles Internos:

a) controle do recebimento do material;
b) cadastramento e identificagao;

c) termos de responsabilidade;

d) verificagbes periddicas;

e) inventarios.

Ao se estabelecer uma metodologia de controle, deve-se atentar para que atinja os

seguintes resultados:
Eficacia — significa que o sistema de controle atinge os resultados (de controle)
esperados.

Eficiéncia — significa que os resultados séo atingidos com 0s menores custos
possiveis. Evidencia-se, neste caso, a relacdo Custo/Beneficio.

¥ MATO GROSSO. Tribunal de Contas do Estado. Guia de implantacdo do sistema de controle interno
na Administracao Publica. Tribunal de Contas do Estado __ Cuiaba: TCE, 2007.
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Efetividade — significa que os resultados do controle alcancados sdo necessarios e
importantes para o resultado final da gestdo do 6rgao ou da entidade publica.

A Portaria Conjunta STN/SOF n° 03/2008, estabeleceu as regras abaixo evidenciando
gue o material adquirido como permanente, deve ter seu controle patrimonial baseado

na relagdo custo/beneficio.

“‘Nesse sentido, a Constituicdo Federal prevé o Principio da
Economicidade (artigo 70), que se traduz na relagdo custo-beneficio,
assim, os controles devem ser suprimidos quando apresentam como

meramente formais ou cujo custo seja evidentemente superior ao risco”

Assim, se um material for adquirido como permanente e ficar
comprovado que possui custo de controle superior ao seu beneficio,
deve ser controlado de forma simplificada, por meio de relacéo-
carga, que mede apenas aspectos qualitativos e quantitativos, ndo
havendo necessidade de controle por meio de namero patrimonial.
No entanto, esses bens deverdo estar registrados contabilmente no

patrimdnio da entidade.

Da mesma forma, se um material de consumo for considerado como
de uso duradouro, devido a durabilidade, quantidade utilizada ou valor
relevante, também devera ser controlado por meio de relagdo-carga, e

incorporado ao patrimonio da entidade.” (grifamos).

14. Sistema de Suprimento de Material

1.Levantamento da demanda;
2.Classificacdo da despesa;

3.Descricdo do material para aquisicao;
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4.0rcamento inicial;

5.Autorizacao do ordenador de despesa,;
6.Processo de aquisicao (direta ou licitacdo);
7.Recebimento;

8.Descricdo do material para fins cadastrais;
9.Registro patrimonial ou tombamento;

10. Identificagcdo patrimonial;

11.Cadastro patrimonial;

12.Movimentag&o dos bens patrimoniais;
13.Baixa de bens patrimoniais

14.Alienacéo;

15.Inventério e

16. Auditoria dos bens patrimoniais

14.1. Levantamento da demanda.

E a definicio das unidades e das quantidades a serem adquiridas em funcdo do
consumo e utilizagdo provaveis, cuja estimativa sera obtida, sempre que possivel,

mediante adequadas técnicas quantitativas de estimacéo.

a) Em funcdo do consumo - refere-se a bens de almoxarifado que em virtude de seu

consumo constante tem sua demanda previsivel. Responsabilidade do Almoxarife.

b) Em funcdo da utilizacdo provavel — refere-se aos bens de uso permanente de
demanda nao previsivel e depende do planejamento das autoridades competentes.
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14.2. Classificacédo da despesa

*Assunto j& abordado. Vide Portaria Conjunta STN/SOF n° 3/08 e Portaria STN N°
448/02.

14.3. Especificacdo do material para compra

Lei 8666/93
Art. 14 - Nenhuma compra seré feita sem a adequada caracterizacdo de seu

objeto, sob pena de nulidade do ato e responsabilidade de quem lhe tiver dado

causa.
Art. 15— [...]

Paragrafo 7° - Nas compras deverdo ser observadas, ainda: | - a

especificacdo completa do bem a ser adquirido sem indicacdo de marca;

Método Descritivo - que identifica com clareza o item através da enumeracgéo de

suas caracteristicas fisicas, mecéanicas, de acabamento e de desempenho,

possibilitando sua perfeita caracterizagéo. (SEDAP — IN 205/88).

Quando se tratar de descricdo de material que exija maiores conhecimentos técnicos,
poderdo ser juntados ao pedido os elementos necessarios, tais como: modelos,

graficos, desenhos, prospectos, amostras, etc. (SEDAP — IN 205/88).

A descricao do material deve conter:

» Nome padronizado: o nome do objeto

» Descricdo complementar: matéria prima, acabamento.

> ldentificacdo auxiliar: caracteristica de conservacdo, embalagem, unidade de
estocagem, quando for o caso.
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» Outros dados: dimensdes, ano de fabricacao.

14.4 Orcamento inicial

Deve ser levantado de forma criteriosa e tem por finalidade subsidiar o processo
licitatorio quanto a disponibilidade orcamentéria, a modalidade compativel e a avaliacdo

dos precos ofertados pelos licitantes.

14.5 Autorizacdo do Ordenador de Despesa

Conhecido o valor da aquisicdo, é submetida ao Ordenador de Despesa para sua

aprovacgao.

14.6 Processo de aquisicao.

Apo6s autorizacao da autoridade competente, abrir-se-a o processo licitatorio a cargo da
CPL - Comissao Permanente de Licitagcao.

14.7 Recebimento

Recebimento é o ato da entrega de um bem ao 6rgdo no local previamente designado,
nao importando sua aceitacao.
Documentos hébeis para o recebimento provisorio sdo:

» Nota Fiscal, Fatura e Nota Fiscal/Fatura,

» Termos de Cesséao ou de Doacéo;

» Guia de Remessa de Material ou

> Nota de Transferéncia.



34

Lei 8666/93

Art. 73 - Executando o contrato, 0 seu objeto sera recebido:

Il - em se tratando de compras ou de locagdo de equipamentos:

A) provisoriamente, para efeito de posterior verificagdo de conformidade do
material com a especificacéo.

B) definitivamente, apos verificagdo da qualidade e quantidade do material e
conseqlente aceitacao.

Paragrafo 1° - Nos casos de aquisicdo de equipamentos de grande vulto, o
recebimento far-se-a mediante termo circunstanciado e, nos demais, mediante
recibo.

14.7.1. Responsavel pelo recebimento provisoério

O Setor de Almoxarifado deve ser a unidade responsavel pelo recebimento de todo
Material adquirido, seja ele de consumo ou permanente, e incumbido da conferéncia
Quantitativa. O recebimento deve ser registrado através de carimbo padronizado aposto

na nota fiscal, contendo data, nome e matricula do servidor e assinatura.

Decreto/ES 4.258-N, 14/04/98:

Art. 5° Todo material adquirido pelo Orgéo, seja de consumo ou permanente,
devera obrigatoriamente transitar pelo seu Almoxarifado...

Art. 6° - Os materiais, que devido a sua natureza, volume ou peso, devam ser
entregues nos proprios locais de utilizagcdo, em carater excepcional, serdo
recebidos na presenca de um representante do Almoxarifado, que fara
conferéncia e atestara recebimento no verso da Nota Fiscal através de carimbo
padronizado.

14.7.2. Comissao de recebimento

Lei 8666/93 - Art. 15, § 8°
O recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido no art. 23
desta lei, para a modalidade convite, devera ser confiado a uma comisséo de no

minimo 3(trés) membros.
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Limite: R$80.0000,00

14.7.3. Dispensa do recebimento provisorio

Lei 8666/93

Art. 74 - Podera ser dispensado o recebimento provisério nos seguintes:

| - géneros pereciveis e alimentacao preparada;

Il - servigos profissionais;

Il - obras e servigos de valor até o previsto no art. 23, inciso ll, alinea “a”, desta
Lei, desde que ndo se componham de aparelhos, equipamentos e instalacdes
sujeitos a verificacdo de funcionamento e produtividade.

Limite de que trata a lei: R$ 80.000,00

Resolucédo n° 164/01 - TCEES

Art. 30 - Se o material depender de exame qualitativo para sua aceitacdo, o Nucleo de
Controle de Bens/Almoxarifado (NCB/AImox), indicara esta condicdo no documento
de entrega do fornecedor e solicitard, no prazo de 48 horas, ap6s o recebimento
provisoério, ao setor requisitante, providéncias necessarias para o aceite definitivo no

prazo maximo de 5 (cinco) dias.

Art. 31 - Caso nao seja emitido o laudo técnico especializado no prazo maximo de
5(cinco) dias a partir da data da solicitacdo, a inspecao sera feita pelo pessoal do
NCB/Almox que fara o recebimento definitivo. Contudo a responsabilidade por

gualquer irregularidade constatada a posteriori sera do setor requisitante.

14.8 Descricao do material para fins cadastrais
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Deve conter dados que o identifigue prontamente, tais como nome do objeto, a
caracteristica principal, o material de que é feito, modelo, ano de fabricacdo, nome do

fabricante, marca, numero de registro.

14.9 Registro Patrimonial ou Tombamento

Consiste na atribuicdo de um numero de registro patrimonial, seqiiencial a critério da
organizacdo. Esse numero acompanhara o bem por toda sua vida util, até sua baixa,

sendo mencionado em todos os documentos que se referirem ao bem.

“[...] se um material for adquirido como permanente e ficar comprovado
que possui custo de controle superior ao seu beneficio, deve ser
controlado de forma simplificada, por meio de relacdo-carga, que mede
apenas aspectos qualitativos e quantitativos, ndo havendo necessidade
de controle por meio de numero patrimonial”. (Portaria Conjunta n°
03/2008 — STN/SOF).

14.10 Identificacdo patrimonial

E o processo de fixacdo do nimero de registro patrimonial no respectivo bem.

Atencao:

* Bens provenientes de empréstimos ou cessao, nao receberdo registro patrimonial.

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

* O bem que der entrada para substituir bem extraviado, receberd novo registro

patrimonial. O bem extraviado sera baixado.

Resolucéo 164/01-TCEES:
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Art.46 — Para efeito de identificacdo e controle, os equipamentos e materiais
permanentes receberdo numeros sequenciais de registro patrimonial.

Art. 47 — O ndmero de registro patrimonial devera ser aposto ao material
mediante fixacdo de plaqueta apropriada e, nos casos onde nao for possivel a
utilizacéo da plaqueta, através de gravacao.

Paragrafo Unico — A plaqueta de tombamento podera ser substituida por cédigo
de barras a ser gerado pelo Sistema Integrado de Suprimentos.

Art. 48 - Para o material bibliografico, o nimero de registro patrimonial devera ser

aposto mediante carimbo, ou cédigo de barras.

Decreto 1.110-R:;02 - Art. 57 - § 1°

O numero de registro patrimonial sera composto pelo codigo do Orgéo, conforme art.
17, seguido do nimero de inscricdo no patriménio, que deverd ser sequencial para
cada érgéo.

Ex. Orgdo nimero 26 - ESESP - Escola de Servico Publico do Espirito Santo.

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
26-00253

Resolucao 164/2001, do TCEES.

Art. 46 - Para efeito de identificacdo e controle, 0os equipamentos e materiais

permanentes receberdo numeros sequenciais de registro patrimonial.

Tribunal de Contas ES
Patrimoénio
N° 10.025
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14.11 Cadastro patrimonial

A Lei 4320/64

Art. 94 - Havera reqistros analiticos de todos os bens de carater permanente, com

indicacao dos elementos necessérios para a perfeita caracterizacdo de cada um
deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda e administracao.

Art. 95 - A contabilidade mantera reqistros sintéticos dos bens moéveis e imoveis.

O cadastro visa:

a) — identificacdo do bem;

b) — inclus&o no ativo imobilizado;
c) — distribuicéo;

d) — localizagéo;

e) —guarda e conservagao;

f) — manutencao periddica.

Elementos essenciais a perfeita identificacao:
a) — N.° do registro patrimonial;
b) - Descricdo do material;
c) — Fornecedor,
d) - Data da aquisicéao;
e) — N.° Nota Fiscal;
f) — Valor;

g) — Localizacéo.

Convém lembrar:

» Os bens devem ser cadastrados antes de sua utilizagao;
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» Os bens mdveis receberao n.°s seqlenciais, a critério de cada organizacao;
» As plaguetas deverao ser afixadas em lugar visivel e seguro;
» Os bens imoveis terdo o numero do registro patrimonial igual ao do seu registro

em cartorio.

CADASTRO DE BEM PATRIMONIAL N©
INVENTARIO N.°
REQUISITANTE:
DESCRICAO:
FORNECEDOR:
ENDERECO:
E-MAIL: TEL./Fax:

PROCESSON.C __ NOTAFISCALN.° _ VALOR:
DATADA AQUISICAO: _ /| |

e CARGA

YV V V V V V V V VY

\4

LOCALIZAGAO:
TERMO DE RESPONSABILIDADE N.°;

14.12 Movimentacdo dos bens patrimoniais

Guarda provisoria:

» tempo necessario aos registros.

Guarda permanente para 0 Uso:

» a responsabilidade pela guarda, seguranca e conservacdo € do

destinatario do bem.

Termo de Responsabilidade
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E um documento de controle necessario para efetivar a transferéncia da
responsabilidade pela guarda de um bem de uma unidade para outra.
Deve conter:

a) - Unidade de localizagao do bem

b) - N° de registro patrimonial

c) - Descricéo, estado fisico, valor

d) - As competentes assinaturas

Termo de Responsabilidade nas diversas movimentagdes:
na distribuicao;

na transferéncia entre unidades;

>
>
» no recolhimento do bem ao Setor de Patriménio;
» na substituicdo por outro bem e

>

na redistribuicéo.

Diretrizes da Movimentacao e Guarda dos Bens

1. Nenhum bem movel permanente deve ser distribuido ou redistribuido sem prévia
comunicacdo ao setor de patriménio que se encarregard da emissdo do termo de

responsabilidade.

2. Deve ser responsabilizado por omissao o servidor que ndo comunicar a alteracdo na

lotagcdo de um bem mével sob sua guarda.
3. Os responsaveis pelos bens patrimoniais deverdo observar o seguinte:
» Comunicar ao setor responsavel pela gestdo patrimonial qualquer ocorréncia:

extravio, danos, extravio de plaguetas, necessidade de reparos e

manutencao.
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» A saida dos bens sob sua responsabilidade, mesmo que temporaria, devera
ser de acordo com as normas de seguranca patrimonial, quando serdo
efetivados os registros pertinentes (n° do patriménio, descricdo do bem e
localizac&o de destino).

» Os bens que perderem a serventia deverdo ser encaminhados ao Setor de
Patrimonio para triagem. Aqueles que ainda se encontrarem em condicdes de

uso serdao redistribuidos para outras unidades que deles necessitem.

4. O Setor de Patrimbénio deve manter controle sistematico de autorizacdo para a saida
de bens do 6rgao, para facilitar o controle e o acompanhamento dos servicos de

reparacdo e ou manutencdo a serem executados.

14.13 Baixa de bens patrimoniais

Motivo da baixa patrimonial:

a) - Inutilizacéo por uso;

b) - Inutilizagc&o por acidente;
c) - Extravio;

d) — Desuso (obsoletismo);
e) — Alienacéo;

f) - Contaminacéo;

A baixa de um bem patrimonial, por qualguer motivo, s6 ocorrera apés a concluséo

final do processo correspondente ao caso.

Os bens mdveis, considerados inserviveis, serdo relacionados pelo Controle Patrimonial

bY

e submetidos a aprovacado da autoridade competente, providenciando-se a baixa

patrimonial.
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Ocorrendo pedido de baixa em virtude de extravio ou acidente, este s6 pode ser

concedido, apds conclusdo do processo de sindicancia ou inquérito instaurado pela
autoridade competente, com vista a apuragcao de responsabilidade com ressarcimento

em dinheiro, reposi¢cdo do bem ou a penalidade prevista ha norma interna.

15.14 Alienagéo

Operacdo que transfere o direito de propriedade do material para terceiros, apos sua

desafetacéo do interesse publico.

Motivos:
» Doacao;
» Permuta,
» Venda a 6rgao publico;
» Venda a terceiros.

Alienacédo dos bens publicos se fard com autorizacdo do Legislativo:

Lei especial ou através de lei orgamentaria.

A legislacao local ou a Lei Orgéanica dos Municipios definira quais os bens dependem

de autorizacéo legislativa especial e quais os que a lei orcamentaria autorizara.

Alienacdo de bens imoveis

» Existéncia de interesse publico fundamentado;
» Autorizacao legislativa (administrac&o direta, autarquias e fundacgoes);

> Avaliacao prévia;
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» Licitacdo na modalidade concorréncia, ou leildo quando se tratar de bens

havidos por deciséo judicial (lei 8666/93, art. 19, inciso IlI).

Alienacao de bens moéveis

» Autorizacdo da LOA

» Existéncia de interesse publico fundamentado;
» Avaliacao prévia;

» Licitagao;

Alienacdo por venda, com licitacao

A Lei 8666/93 — Art. 17 - 8 6° -

Para a venda de bens moveis avaliados, isolada ou globalmente, em quantia nao
superior ao limite previsto no art. 23, inciso Il, alinea b, desta lei, a Administracdo

podera permitir o leildo.

LEILAQ : “é a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para a venda de
bens mdveis inserviveis para Administracdo ... , a quem oferecer o maior lance, igual
ou superior ao valor da avaliagdo”.

Art. 17 - 8 6° - Para a venda de bens mdveis avaliados, isolada ou globalmente, em
guantia ndo superior ao limite previsto no art. 23, inciso Il, alinea b, desta lei, a

Administracdo podera permitir o leildo.

Limite de que trata a lei: R$650.000,00.

Alienacdo sem Licitacdo
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A Lei 8666/93 — Art. 17

a) Doacgédo - permitida exclusivamente para fins e uso de interesse
social, apO6s avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia soécio-
econdmica, relativamente a escolha de outra forma de alienacgéo;

b) Permuta - permitida exclusivamente entre érgdos ou entidades da
Administracao Publica:

c)

d)

e) Venda de bens produzidos ou comercializados por 6rgdos ou
entidades da Administracdo Publica, em virtude de suas finalidades;

f) Venda de materiais e equipamentos para outros 6rgdos ou

entidades da Administracdo Publica, sem utilizacdo previsivel por quem
deles dispde.(grifo nosso).

O Decreto Federal 99.658, de 30 de outubro de 1990, regulamenta, no ambito da

Administracdo Publica Federal, o reaproveitamento, a movimentacao, a alienagcédo e

outras formas de desfazimento de material, tecendo outros detalhes especificos sobre

leildo.

DOACAO

» Solicitagcéo do interessado;

YV V. V V V V V V

PERMUTA

Relacao dos bens disponiveis para doacéo;
Autorizagéo da autoridade competente;
Parecer da Consultoria Juridica;

Termo de Doacéo;

Registros contébeis;

Informac&o ao Org&o Centralizador;
Entrega do bem e

Baixa patrimonial.

» Manifestacéo das partes;



Relacdo dos bens arrolados;
Parecer da Consultoria Juridica;
Termo de Permuta;

Registros contabeis;

Troca dos bens;

YV V V V VYV V

Registros patrimoniais (inclusdo e baixa) - Registros
Estado.

LEILAO

» Relacao dos bens inserviveis;
Declaragao de inservibilidade;
Autorizagdo competente para realizagéo do leildo;
Parecer juridico;
Nomeacado de Comissao (3 servidores);
Contratacao do leiloeiro oficial ou
Designacédo do Servidor responsavel pelo leildo;
Realizacdo do leildo;
Entrega do bem;

Registros contébeis;

YV V.V V V V V V V V

Baixa patrimonial.

14.15. Inventéario

Patrimbnio

45

do

Processo de contagem fisica da existéncia dos bens para posterior confronto com os

registros dos bens no patriménio e com o0s registros contabeis.

A Lei 4320/64, artigos 94, 95 e 96, determina:
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a) Registros analiticos (Setor de Patrimonio);
b) Registros sintéticos (Setor Contébil)

c¢) Realizacéo de inventario.

‘o levantamento geral dos bens moveis e imoveis tera por base o inventario de cada

unidade administrativa e os elementos da escriturag&o contabil.”

O Regimento Interno do TCEES em seus artigos 105 e 165 consigna a importancia do

inventario como instrumento necessario a prestacao de contas:

Art. 105 - As prestacdes de contas anuais dos ordenadores de despesa dos Orgdos
jurisdicionados ao Tribunal de Contas deverdo ser encaminhadas, anualmente, até 31 de marco
do exercicio sequinte, acompanhadas, no que couber, dos seguintes documentos:

VI —inventario anual dos bens patrimoniais ou suas alteragdes;

VIl = inventario anual dos bens em almoxarifado com a demonstracdo da movimentacao
dos bens contendo a quantidade, valor, o registro do saldo do exercicio anterior e 0
saldo que passa para o exercicio seguinte;

A Resolugao 164/2001 — TCEES, estabelece a seguinte periodicidade.

Periodicamente (art. 54) — para fins de conferéncia;

Trimestralmente (art. 63) - as unidades administrativas — para fins de controle;

Semestralmente (art. 54 — Paragrafo Unico) — para fins de balanco.

Comissao de inventario

A comisséao deve ser constituida, no minimo, de 03 servidores, conhecedores da area
de patriménio, dos quais um, obrigatoriamente, pertencera ao setor de patriménio do

proprio érgao.
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Atribuicdes:

» Conferir os bens patrimoniais existentes, a vista dos dados cadastrais;

» Promover o exame fisico dos bens quanto a especificacdo, quantidade, estado
de conservacao e valor;

» Completar, retificar, avaliar e regularizar o registro e as especificacbes e
proceder a qualquer outra anotacéo relacionada aos bens patrimoniais, sempre
gue preciso; e

» Apresentar, quando necessario, relatorio circunstanciado dos fatos apurados nos

levantamentos realizados.

14.16 Auditoria dos bens patrimoniais

Auditoria “é um exame analitico de determinada operagédo, com o objetivo de atestar
sua validade” ou para verificar se os procedimentos estdo de acordo com as

recomendacdes das normas e da boa técnica.

Tipos de auditoria:
Auditoria Interna

Executada por agentes da propria organizacéo.
Auditoria Externa

Executada por agentes externas a organizacao.

Técnicas de auditoria:

Procedimentos adequados para se verificar a veracidade da operagao.

Exame Fisico
» Verificar Existéncia fisica (comprovacao visual);

> Verificar a Identificacd@o (caracteristicas fisicas);
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» Comprovar a qualidade (condicdes de uso).

Auditoria Interna

Unidade ou servidor responsavel pela realizagdo da auditoria. Devem estar subordinada
(o) hierarquicamente a um nivel superior ao Controle dos Bens Patrimoniais e a

Contabilidade para maior independéncia.

7z

A auditoria externa € executada pelo Tribunal de Contas e assemelha-se em
importancia, finalidade e praticas a auditoria interna.
O trabalho da auditoria externa € sobre-maneira facilitada quando a auditoria interna ou

o controle interno é bem estruturado.

Programa de auditoria ordinéria

Objeto:

» Bens Patrimoniais Permanentes.
Objetivo geral
“Verificar se as atividades de recebimento, cadastramento, regqistro,
movimentacdo e controle dos bens moéveis permanentes estdo sendo

desenvolvidas de acordo com a legislacdo pertinente e préticas

recomendadas.”

Objetivos especificos:
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» Levantar dados contabeis, informados pelos jurisdicionados para subsidiar
analises posteriores;

» Verificar a existéncia de instrumentos normativos capazes de assegurar a
salvaguarda dos materiais, bem como promover a eficiéncia operacional

» Apurar se ha controle efetivo sobre os bens da administracao publica em poder
de terceiros;

» Verificar se os bens de terceiros em poder da administragdo publica estdo sendo
controlados e utilizados na forma dos documentos de cesséo.

» Verificar se 0s materiais incorporados no periodo e o0s existentes foram
processados em conformidade com as normas vigentes.

» Verificar se a realizacdo dos inventarios vem se processado de acordo com a
legislacao vigente e a boa técnica.

» Verificar se as baixas foram devidamente autorizadas, apos o devido processo

instruido e fundamentado.

Gestao de Almoxarifado
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1. Conceito de Almoxarifado:

Unidade administrativa que tem por finalidade suprir de material, na quantidade certa,
no momento certo e na qualidade certa, pelo menor custo possivel, todas as demais

unidades dos 6rgaos ou entidade para que possam cumprir sua missao.
Curiosidade:

A origem da palavra almoxarifado teve origem na Peninsula Ibérica (765 a
1031), quando ocorreu a invasao arabe. O vocabulo al-xarif designava a pessoa

de confianca do Sultdo, responséavel pela guarda dos bens do seu senhor.
2. Gestdo do Almoxarifado

Para uma boa gestdo do almoxarifado, o gestor deve munir-se de adequadas técnicas
de quantificacéo e previséo a fim de fornecer material, de forma continua, para que nao
haja solucdo de continuidade no processo produtivo. E, para isso, € necessario
conhecer as caracteristicas dos materiais sob sua responsabilidade. A classificacdo dos

materiais possibilita esse conhecimento
3. Classificacdo de Materiais de Almoxarifado*

‘A classificacdo € o processo de aglutinagdo de materiais por caracteristicas
semelhantes. Grande parte do sucesso no gerenciamento de estoques depende
fundamentalmente de bem classificar os materiais da empresa.”. Alguns tipos de
classificacédo séo os citados abaixo: (p. 51)

* VIANA. Jo&o José. Administracdo de Materiais — Um enfoque pratico. Sao Paulo: Atlas, 2000.
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3.1) Por tipo de demanda:

a) materiais de estoque
“Sao materiais que devem existir em estoque e para os quais sao
determinados critérios e parametros de ressuprimento automatico, com
base na demanda prevista” [...]
Exemplos:
a. 30.07 — Género de alimentacao;
b. 30.09 — Material farmacoldégico;
c. 30.16 — Material de expediente;
d. 30.17 — Material de processamento de dados;
e. 30.21 — Material de copa e cozinha,;
f. 30.22 — Material de limpeza e produtos de higienizagao.
b) materiais n&o de estoque
“Sao materiais de demanda imprevisivel para os quais ndo sao
definidos parametros para o ressuprimento automatico.” Sua
aguisicdo somente pode ser efetuada por solicitacdo direta do
usuario.
Exemplos
a. 30.52 — Equipamentos e material permanente

b. 30.XX — Material de expediente personalizado.

C) materiais criticos

Sdo materiais de reposicdo especifica de um equipamento, de demanda
imprevisivel. A decisdo de estocar ou ndo tem por base a analise do risco que a
producdo corre, caso esses materiais nao estejam disponiveis quando
necessario.

Exemplo:

30.28 — Material de protecéo e seguranca.
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3.2) Perecibilidade (perder propriedades fisico-quimicas)

Classifica o material de acordo com sua probabilidade de perecimento ou nao,

facilitando recomendac¢fes quanto sua preservacao, sua adequada embalagem,

além de seu controle quanto: a) determinacdo dos lotes de compras; b) o

adequado armazenamento e manuseio; c) programacdo de revisdes

periodicas para detectar falhas de estocagem e baixa de materiais sem

condicOes de utilizacéo.

S&o agentes causadores do perecimento dos materiais:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)

h)

)

K)

acao higroscopica (absorve vapor d’agua da natureza);

limitacéo do tempo (perde a validade);

instabilidade natural (pode sofrer reacfes quimicas, em funcdo da presenca
de outros materiais);

volatilidade (evaporam);

contaminacgao da agua (6leos)

acao da gravidade (a estocagem incorreta pode ocasionar deformacdes
fisicas);

gueda, colisdo, vibracao (deforma, inutiliza);

mudanca de temperatura (se armazenado em temperatura diferente da

recomendada). Ex. Viscosidade.

pela acdo da luz (se degradam com a incidéncia da luz). Exemplo: agua

mineral.
Por acao da atmosfera (oxidacao, por exemplo);

Acao de animais daninhos (ataque de insetos, ratos, etc.)
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3.3) Periculosidade (oferecem riscos as pessoas e ao patriménio)

Sao produtos quimicos e gases que possuem incompatibilidade com outros produtos,
devendo por tanto ter tratamento especial quanto manuseio, transporte e

armazenamento.

4. Especificacdo de Material®

A especificacdo do material € a “descrigao das caracteristicas de um material, com
finalidade de identifica-lo e distingui-lo de seus similares”
A especificacdo quando detalhada e completa, evita a compra de materiais em

desacordo com as necessidades.

Lei 10.520/002 (Pregéo)
Art. 3° - ... Il — a definicdo do objeto devera ser precisa, suficiente e clara, vedadas
especificacbes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem a

competigcdo.”

“A descricdo padronizada de um material, obedece a determinados critérios racionais,
entre 0s quais merecem destaque:

a) a denominacédo devera, em principio, ser sempre no singular;

b) a denominacdo deverd prender-se ao material especificamente e ndo a sua

forma de embalagens, apresentagdo ou uso.” VIANA(2000, p.51)

4.3 Estrutura da especificacao:

» Nome basico: primeiro termo da especificacdo: lampada, sabéao)

» Nome modificador: termo complementar: lampada fluorescente; sabéo liquido.

® VIANA, Jodo José. Administracéo de Materiais — Um enfoque préatico. Sdo Paulo: Atlas, 2000.
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» Caracteristicas fisicas: propriedades fisicas, densidade, peso especifico,
granulometria, viscosidade, dureza, resisténcia, sabor,

» Unidade metroldgica — unidade de fornecimento (unidade de fornecimento X
unidade de controle da empresa)

» Medidas — hp, cv (poténcia), hz (frequéncia), V (voltagem)

» Caracteristica de fabricacdo: acabamento, processo de fabricacao.

» Caracteristica de operacdo: garantias exigidas, testes a serem executados,
testes de aceitacao.

» Cuidados com relagdo ao manuseio e armazenagem: devem ser fornecidos
todos os detalhes sobre manuseio, transporte e precaucbes com relacdo a

preservacao e armazenagem dos materiais.

5. Atividades Basicas de Almoxarifado

As principais atividades de um almoxarifado sdo basicamente as seguintes:

» Recebimento;
» Estocagem e

» Distribuicéao

6. Atividade de Recebimento

“Conjunto de operagbes que envolvem a identificagdo do material
recebido, o confronto do documento fiscal com o pedido, a inspecéo
gualitativa e quantitativa do material e a aceitacdo formal do
mesmo.™

Recebimento é o ato da entrega de um bem ao 6rgao no local previamente designado,

nao importando sua aceitacao.

Documentos hébeis para o recebimento provisorio sdo:

® SANTOS, Gerson dos. Gestdo de Almoxarifados. 2 ed. Florianépolis. 2003.
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> Nota Fiscal, Fatura e Nota Fiscal/Fatura;
» Termos de Cesséao ou de Doacéo;
> Guia de Remessa de Material ou

> Nota de Transferéncia.

Lei 8666/93
Art. 73 - Executando o contrato, o seu objeto sera recebido:
Il - em se tratando de compras [...]:
a) provisoriamente, para efeito de posterior verificacdo de conformidade do
material com a especificacéo.
b) definitivamente, ap0s verificacdo da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitacao.

Paragrafo 1° - Nos casos de aquisicdo de equipamentos de grande vulto, o
recebimento far-se-a mediante termo circunstanciado e, nos demais, mediante
recibo.

7. Atividades de Estocagem

“Conjunto de operacgdes relacionadas com a guarda do material. A
estocagem constitui um ponto vital na formac¢éo do conjunto de atividades
de Armazenagem, exigindo técnicas especificas para o alcance da
eficiéncia, da racionalizacdo e da economia desejadas.”

Finalidade

A guarda, localizagdo, seguranca e preservacado do material adquirido.

7.1 Fatores que influenciam o processo de estocagem:

» Rotatividade dos materiais — maior indice de rotatividade ou giro de estoque,

mais proximos dos locais de embalagem e expedicéo.

» Peso/volume dos materiais — itens volumosos e pesados, mas proximos das

saidas para evitar maior esforco.

» Fenbmenos naturais (sol direto, calor excessivo, vento, chuva e umidade) —

interfere na localizacdo de cada material.
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Natureza dos materiais — deve-se separa-los, para estocagem, respeitando suas

caracteristicas proprias.
Ex.: altamente inflamével, facilmente carbonizaveis, explosivos, que

emitem cheiro, pereciveis, etc.

7.2 Diretrizes da Estocagem

Na Estocagem devem ser observadas as seguintes diretrizes:

vV V V V V

YV V V VYV VY

Evitar furto ou roubo;

Proteger contra acdo dos perigos mecanicos, das ameacas climéticas e dos
animais daninhos;

Possibilitar facil inspecéo e rapido inventario;

Estocar proximos as areas de expedi¢cdo, materiais com maior rotatividade;
Deixar livre acesso as areas de emergéncia, aos extintores de incéndio;
Concentrar em locais proximos materiais de mesma classe;

Estocar nas partes inferiores das estantes matérias mais pesados e/ou
volumosos;

Conservar materiais nas embalagens originais, somente sendo abertas, quando
do fornecimento parcelado;

Manter a face da embalagem (ou etiqueta) voltada para o lado do acesso ao
local de armazenagem;

Atentar para a seguranca das alturas das pilhas;

Proibir terminantemente fumar no interior do almoxarifado;

Permitir s6 entrada pessoas autorizadas;

N&o estocar quaisquer tipos residuos de material;

Utilizar o Método PEPS — Primeiro que Entra € o Primeiro que Sai.
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7.3 Unidade de estocagem

E a estrutura destinada a arrumacao, localizaco e seguranca de estoque.

Tipos:

a) Estante — estrutura desmontavel, metalico ou de madeira, prépria para material de

menor peso e/ou volume.

b) Estrado ou pallet — estrutura metalica, plastica ou de madeira tratada, destinada a

estocagem de material pesado e/ou volumoso, ou, que por sua prépria natureza, nao

seja recomendado sua estocagem em estantes.

7.4 Localizagao do material

E o endereco do material dentro do armazém.

E o cédigo formado por algarismos e letras

7.5 Movimentacao de material

Consiste nas operacdes de mudanca de localizacdo do material dentro do armazém ou
seu transporte para entrega. Para isso, necessita de equipamentos adequados de

acordo com o material e o tipo de armazenamento.

7.6 Codificacdo de materiais.

“Consiste em ordenar os materiais da empresa segundo um plano metédico e

sistematico.”
Define uma catalogacao de todos os materiais componentes do estoque da entidade.
Agrupa os materiais segundo sua forma, dimenséo, peso, tipo, uso, etc., buscando

correta especificacao.

7.6.1 Formacéo do cédigo do material:
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As Portarias N° 448/02-STN (Classificacdo da despesa) e N.° 49/08TCEES (alteracéo
do Plano de Contas SISAUD), e o programa Sapiens formam a codificacdo dos
materiais do almoxarifado do TCEES.

A Portaria 448/02-STN faz a classificagédo até o elemento de despesa. Ex. 3.3.3.90.30 —
Material de Consumo. A Portaria 49/08-TCEES, acrescenta o sub elemento da
despesa. Exemplo: 3.3.3.90.30.16 — Material de Expediente. E a codificacdo é

complementada pelo cédigo do material oferecido pelo sistema Sapiens.

Grupo — define o elemento de despesa a que pertence o material.
30.00 — Material de Consumo;

31.00 — Material para Premiacdes

32.00 — Material Distribuicdo Gratuita

Familia (subgrupo) — é a familia a que pertence o material (Portaria n® 49/08).
30.01 — Combustiveis e lubrificantes automotivos
30.07 — Género de alimentacao

30.16 — Material de expediente

Cdodigo - é a especificacdo do material (modelo, tamanho, cor, etc.) (Sistema Sapiens)
30.16.XXXX — 0 numero do item é fornecido pelo sistema de almoxarifado, quando do

cadastro do material.

Exemplos

1. Material 30.16.0053.

30. Material de Consumo (grupo).

30.16.0000 - Material de expediente (familia).
30.16.0053 - Caneta esferografica azul (c6digo).

2. Material 31.01.0001
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31. Material para Premiagdes Culturais, Desportivas, etc. (grupo).
31.01.0000 — Premiac¢des Culturais (familia).
31.01.xxxx — Medalha de Ouro (c6digo).

3. Material 32.04.0001(Grupo)

32. Material de Distribuicdo Gratuita (grupo).
32.04.0000 — Material Educacional e Cultural (familia).
32.04.xxxx - Livro Didatico. (c6digo).

8. Distribuicdo do Material

“Conjunto de operagbes proprias relacionadas com a expedicdo do
material, que envolve a acumulacdo do material recebido da estocagem, a
embalagem adequada e a entrega ao requisitante.” SANTOS (2003)

8.1 Requisicdo do Material

A requisicdo € o documento que permite a baixa do material em estoque.
E um documento oficial, devera conter no minimo:
» descricdo padronizada do material;
» ser assinado por pessoa autorizada,
» constar quantidade dentro da necessidade do requisitante, dentro dos padrées

previamente estabelecidos pelo almoxarifado.

9. Avaliacao do Estoque

Os bens de almoxarifado serédo avaliados pelo preco médio ponderado das compras.
(Lei 4320/64, art. 106).
Ex.: 01/02 — aquisi¢édo — 100 unidades — R$10,00/unid. = R$ 1.000,00
07/03 — aquisi¢do — 200 unidades — R$15,00/unid. = R$ 3.000,00
300 unidades R$13,33/unid.= R$ 4.000,00

PMP = R$4.000,00/300 unid. = R$13,33
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O valor do material fornecido, portanto, sera de R$13.33.

10. Controle Gerencial do Estoque

Conjunto de acbes que visa proteger os ativos, evitar desperdicios, perdas por

obsolescéncia, perda de validade e, principalmente, evitar que o0 processo produtivo

sofra solucao de continuidade por falta do material na quantidade certa, na qualidade

certa, no prazo certo e pelo menor custo possivel.

Visa:

>

Identificar o intervalo de aquisicdo para cada item;

A guantidade de ressuprimento;

Manter os materiais estocados em niveis compativeis com o consumo do 6rgao
ou entidade;

Identificar itens inativos(ndo movimentados em certo periodo considerado) para
triagem e desfazimento

E manter o equilibrio do material disponivel com o consumo, por meio de
técnicas e dados historicos, de forma econdmica, estabelecendo um processo de
reposicao e controle

E decidir quando comprar e quanto comprar.

11. Renovacéo do Estoque — Ressuprimento

E a decisdo de se estabelecer quanto compra e quando comprar.

Existem varias técnicas de ressuprimento:

>

ABC (Método de Pareto);
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Ponto de Pedido;
LEC — Lote econdmico de compras;

MRP — Programa de planejamento de materiais;

YV V V V

JIT (just in time) — Gestéo de Materiais sem estoque .
Vamos trabalhar com as seguintes técnicas:

» ABC (Pareto) — essa técnica aponta quais sdo 0s itens que merecem ser

controlados com o rigor de um dos métodos abaixo.

» Ponto de Pedido — PP - o ressuprimento € inicializado tao logo o estoque atinja

o Ponto de Pedido, estabelecido por formulas matematicas.

» LEC - Lote econbmico de compras — sdo calculos matematicos envolvendo

dados fisicos e financeiros, que indicardo quando e quanto ressuprir.

12. Técnica Curva ABC — Método de Pareto.

“No fim do século XIX, o economista sociopolitico Vilfredo Pareto (1848-
1923) observou que havia uma distribuicdo desigual de riqueza e poder na
populacdo total. Ele calculou matematicamente que 80% da riqueza
estavam em maos de 20% da populagédo™’.

Estava descoberta uma logica aplicavel em quase todas as areas do conhecimento
humano.
Exempilo:

» 20 x 80 — é uma légica que rege o universo.

» 20 % da populacao detinham 80 % das riquezas;

» 20% da clientela de uma empresa respondem por 80% s/faturamento;

’ Disponivel em www.brasilacadémico.com



http://www.brasilacadêmico.com/
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» 20% das causas correspondem por 80% das falhas na producéo;

» 20% dos itens correspondem a 80% dos gastos com materiais.

Como calcular:

» Fazer “planilha I” com quatro colunas e relacionar todos os materiais consumido

no periodo (coluna 1), a quantidade consumida (coluna 2) e seu custo

unitario(coluna 3) e calcular o “custo do material consumido” (coluna 4);

Material consumido

Quantidade
consumida

Custo unitario
do material

Custo do material
consumido

» Fazer “planilha II”, com cinco colunas, numerar os itens (coluna 1); ordenar os

materiais consumidos em ordem decrescente segundo o “custo do material

consumido” e calcular o total dos materiais consumidos (colunas 2 e 3); calcular

o valor acumulado do material consumido (coluna 4) e por ultimo o percentual do

valor acumulado com relac&o ao total do material consumido (coluna 5).

ltem Material consumido

Custo do material
consumido

Valor % do

acumulado acumulado

» No percentual acumulado igual a 80%, realizar o corte.

13. Técnica Ponto de Pedido = PP

O ressuprimento esta atrelado aos seguintes fatores:

» Consumo médio mensal - C

Média dos ultimos 12 meses. Levantado através de dados histdricos.
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Tempo de aquisi¢do — T. Periodo entre o envio do pedido e a chegada do
material. E bom lembrar que no setor publico, deve-se observa o lapso de tempo

para a realizacdo da licitagcdo, incluindo os prazos recursais.

Intervalo de aquisicéo —I. Periodo entre duas aquisi¢bes. E politica do gestor.
Ele é quem determina quantas vezes pretende realizar o processo licitatério para

aquisicao de materiais.

Estoque minimo ou de seguranca — Em. Quantidade para atender a demanda

em caso de atraso na entrega.

Estoque maximo — EM. Quantidade maxima admissivel em funcéo de espaco,
disponibilidade financeira, intervalo e tempo de aquisicdo, perecimento,

obsoletismo etc.

Ponto de Pedido ou de ressuprimento — Pp. Ao ser atingido, deve-se,

mediatamente iniciar os procedimentos de aquisi¢ao.

Quantidade a ressuprir — Q. Quantidade a ser adquirida para recompor o

estoque maximo.

Formulas da técnica Ponto de Pedido

YV V V V V V

Consumo médio mensal - C = Consumo anual/12 meses

Estoque minimo — Em = C x fator 0,25 a 0,5T

Estoque maximo — EM = Em + C x | (periodo entre duas aquisi¢cdes)
Ponto de pedido—-Pp=Em+CxT

Quantidade a ressuprir—Q =C x |

Tempo de aquisicdo = T (do pedido a chegada do material)



14. Técnica Lote Econémico de Compras - LEC

LEC = 2x D x CP
S+ (ix CUM)

D — demanda anual

CP — custo do pedido

S — custo de armazenagem

i - custo de oportunidade (%)

CUM - custo unitario do material

Custo de estocagem

EUA:
» Custo de armazenagem: 8% a.a.
» Custo de oportunidade do capital : 8% a.a.
Brasil:
» Custo de armazenagem: 25% a.a. s/estoque meédio anual.
» Custo de oportunidade do capital: (aplicado estoque médio anual)

> 10,25% a.a. (SELIC)

15. Custo Total da Estocagem:

» Custo da armazenagem (depreciagdo do armazéns/aluguel, depreciagéo das

maquinas/equipamentos, impostos e taxas, energia/agua, perdas)/% sobre o
valor unitario do bem estocado.

» Custo de oportunidade (rendimento no mercado de capitais do dinheiro

empatado em estoque)

64
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» Custos administrativos dos pedidos (quanto custa a tramitacdo do processo de

aquisicaol/licitacao).
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EXERCICIO
DIAGNOSTICO DO SISTEMA SUPRIMENTO DE SIM NAO
MATERIAL
1 Existe organograma, fluxograma, identificando a area operacional
do setor de patriménio. 1 0
2 Existem diretrizes, politicas, normas e procedimentos
administrativos  formais disciplinando a operacionalidade do 3 0
setor.
3 Existem diretrizes, politicas, normas e procedimentos
administrativos informais disciplinando a operacionalidade do 1 0
setor.
4 Sao cumpridas as instrucdes e determinacfes gerenciais. 3 0
5 Existe segregacdo entre as funcbes de aprovacdo, execucdo e
controle. 3 0
6 Existem normas definindo autoridade, responsabilidade e fungbes
a respeito do setor de patriménio. 1 0
7 Existem recursos humanos adequados para a execucdo dos 2 0
Servigos.
8 As informacdes geradas sdo Uteis(oportunas e confidveis) para
serem aplicadas com documentos justificativos ou comprovantes. 2 0
9 As operagdes sdo registradas conforme as regras estabelecidas
de acordo com documentos justificativos ou comprovantes. 3 0
10 | O acesso aos ativos é controlado e limitado ao pessoal autorizado
oferecendo seguranca aos mesmos. 2 0
11 | HA mecanismo para avaliar o sistema operacional do setor
quanto a economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade. 1 0
12 | Existe um 6rgdo ou responsavel pelo controle interno, com atos
normativos instituidores, com bom grau de independéncia e 3 0
eficécia.
RESULTADO 25 0
Célculo da Pontuacéo
25/Nota
(vinte e cinco dividido pela nota)
Pontuagéo Avaliagdo do controle interno
1 Controle Interno adequado
2 Controle Interno c/normas e procedimentos inadequados
3 Controle Interno Informal
4 N&o existe controle interno — existem normas e procedimentos ndo observados
5 NAO EXISTE CONTROLE INTERNO
Recomendagdes:
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EXERCICIO

REAVALIACAO DE BENS PATRIMONIAIS

Objeto de anélise:

Aparelho de Ar condicionado ELGIN, 12.000 BTUs, ’

Tempo de uso: 4 anos.

Valor de mercado de aparelho similar: R$1.200,00

69

SITUACAO 1 SITUACAO 2
Local de instalacéo: Setor A Local de instalacdo:  Setor B
Estado de conservacéo: Bom Estado de conservacéo: Regular
Vida util futura: 8 anos Vida util futura: 6 anos

Comentérios
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EXERCICIO

ESTUDO DE CASO - Organizando o Patrimonio

Tendo necessidade de organizar o patriménio do novo Municipio, o Prefeito Municipal
convidou, inicialmente, alguns servidores para compor uma comissao proviséria para
essa ardua tarefa.

Sabe-se que esse Municipio € resultado do desmembramento de um Municipio Maior
gue, apOs sua emancipacgdo, lhe cedera alguns bens para garantir o inicio de seu
funcionamento, sem que tivesse tomado as providéncias necessarias.

O novo Municipio comecou a adquirir seus bens. Numa determinada gestao, os bens
adquiridos foram devidamente registrados. Em outras gestdes, por falta de recursos
humanos, novos bens foram adquiridos mas ndo foram registrados.

Hoje seu acervo patrimonial € composto por bens “herdados” do Municipio Maior, ainda
com plaquetas dos registros anteriores, outros bens com registros iniciados pelo novo
Municipio; além de bens recebidos em doacéo de diversas entidades.

Vocé faz parte dessa comissdo, e com 0s demais colegas, devera apresentar ao novo
Prefeito, um fluxo de atividades que deverao ser realizadas para organizar o patrimonio
do novo Municipio.
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ALMOXARIFADO
1. Objetivo - Suprir de material as unidades administrativas. Guardar e proteger 0os materiais.
2. Atividades: a) Recebimento
b) Armazenamento e

c) Distribuicéo

CONTROLE INTERNO - O Controle Interno € um processo integrado e dindmico capaz de enfrentar os riscos e
oferecer razoavel seguranca para que a unidade administrativa alcance seu objetivo.

Objetivo da atividade:

Atividade Ambiente de controle Riscos inerentes Procedimento de
Controle

RECEBIMENTO

ARMAZENAGEM

DISTRIBUICAO

ACCOUNTABILITY

Paragrafo Unico
Do art. 70 CB/88
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Técnica de Ressuprimento:

Ponto de Pedido

FATORES

Férmulas

Resultado

Demanda anual = DA

Total consumido

Consumo médio mensal Cm = DA/12
Intervalo de tempo entre compras I
Quantidade a ser aqdquirida Q=Cmx|
Tempo de aquisi¢cdo (do pedido a chegada) T (meses)
Fator de possivel atraso na entrega (f) = 0,35T 0,25a05T
Estoque minimo ou de seguranca Em=Cm xf
Estoque Maximo EM=Q +Em

PONTO DE RESSUPRIMENTO

PP=Em+ (CmxT)

Dados:

f=0,35T

FICHA DE PRATELEIRA

Data Entrada Saida Saldo




