DOCUMENTO DE BRIEFING:
DIRETRIZES, DESAFIOS E BOAS
PRATICAS NA GESTAO DE PATRIMONIO
E FROTAS NO SETOR PUBLICO

SUMARIO EXECUTIVO

A gestao de patrimdnio e frotas nos 6rgaos publicos desempenha um papel central na
preservacao do erario, na transparéncia das contas publicas e na eficiéncia operacional do
Estado. Contudo, a analise da rotina administrativa de diferentes municipios, camaras e
governos estaduais evidencia que os setores de patrimdnio e frotas frequentemente
enfrentam desafios estruturais recorrentes, como escassez de pessoal, descontinuidade de
fluxos, sobrecarga de servidores e auséncia de apoio institucional preventivo.

Este documento de briefing sintetiza os conceitos fundamentais, arcabougos legais, rotinas
operacionais, riscos contabeis e inovagdes tecnoldgicas discutidos no contexto do
gerenciamento de bens publicos e frotas institucionais. Entre os pontos centrais destacados,
sobressaem-se:

e Fundamentacgao Legal e Inventarios: A obrigatoriedade do inventario anual
(ancorada na Lei Federal n® 4.320/1964 e no Manual de Bens Publicos), a utilidade
do inventario por amostragem escalonada (ex.: 25% ao ano) e a urgéncia de
saneamento do sistema contabil ("limpeza de itens de irrisério valor" e conciliagao de
sobras e auséncias).

e Classificagcao e Conciliagao Contabil: A rigorosa separagao dos bens quanto a
sua natureza, propriedade e destinacao (Art. 99 do Cadigo Civil), sob risco de
sanc¢des severas pelos Tribunais de Contas, emissao de Termos de Ajustamento de
Conduta (TAC), multas aos ordenadores de despesa e abertura de processos de
improbidade administrativa.

e Gestao de Frotas e Maquinario Pesado: A transicdo necessaria de controles
passivos (papel e planilhas) para sistemas automatizados com travas em tempo real
para abastecimentos e manutencodes, além do acompanhamento via
horimetro/hoddmetro para neutralizar custos antiecondmicos e desgastes
operacionais severos.

e Controle Interno e Segregacao de Fungodes: A importancia de comissdes
multissetoriais e a proibicdo de que o servidor responsavel pelo setor de patriménio
fiscalize suas proprias atividades, associadas a formalizagdo de manuais de
procedimentos instituidos por decreto e a exigéncia estrita de Termos de Guarda e
Responsabilidade.



1. CONTEXTO INSTITUCIONAL E O PAPEL DOS
SETORES DE PATRIMONIO E FROTAS

Existe um padrao observavel na administragao publica municipal e estadual em que os
setores de patriménio e frotas operam de forma isolada e reativa. Frequentemente, o gestor
de patrimdnio ou de frota atua de forma heroica em meio a desorganizagcao administrativa,
buscando garantir o controle enquanto usuarios finais (motoristas, secretarias e gabinetes)
priorizam a utilizagao imediata dos bens sem compreender a complexidade processual
envolvida.

Desafios Estruturais

e Equipes Reduzidas e Sobrecarga: E comum haver contradicdo entre a magnitude
do acervo publico e o0 numero reduzido de servidores designados para o setor. Essa
assimetria resulta na sobrecarga da equipe, prejuizo na qualidade dos
levantamentos e imputagao injusta de culpa aos servidores encarregados.

o Falta de Apoio Administrativo e Interferéncia Politica: O desalinamento entre a
gestao superior e os setores operacionais impede a criagdo e o cumprimento de
normativas eficientes. Divergéncias internas de interpretacdo geram paralisacoes
graves de bens essenciais, como veiculos e servigos de urgéncia.

e Excesso e Necessidade de Burocracia: Embora a burocracia no setor publico seja
indispensavel para garantir a legalidade e a rastreabilidade, o excesso de
formalismos desnecessarios ou interpretagdes divergentes de termos de
transferéncia paralisa a utilizacdo e a manutengao dos ativos.

2. INVENTARIO PATRIMONIAL: NORMATIVA,
PERIODICIDADE E METODOLOGIAS

O inventario patrimonial € o procedimento administrativo periddico realizado para garantir a
fidelidade entre os registros contabeis da entidade governamental e a existéncia fisica real
de seus ativos.

Arcabouco Legal e Obrigatoriedade

e Base Legal: Regulamentado primariamente pela Lei Federal n°® 4.320/1964 e pelo
Manual de Bens Publicos.

e Obrigatoriedade Temporaria: Deve ser realizado compulsoriamente no inicio e
término de cada gestao administrativa.

e Momentos Excepcionais: E exigido em datas especificas por forca de auditorias
especiais, sindicancias ou apuragao de irregularidades.

e Periodicidade Recomendada: O correto é a realizagdo anual. Ante a
impossibilidade operacional de inventariar 100% dos bens em grandes acervos a
cada doze meses, recomenda-se a utilizagdo de amostragem escalonada (ex.: 25%
do acervo a cada ano), permitindo a cobertura de 100% do patriménio ao longo do
mandato de quatro anos.



Fases Operacionais do Inventario

None

[Inicio do Inventario]

v
[Limpeza do Sistema: Saneamento de itens de valor irrisério (< RS
100/RS 200) ]

v
[Cruzamento de Dados: Levantamento de Nao Encontrados vs.
Encontrados Sem Etiqueta]

v
[Emissao de Relatdrios: "Relatdério de Ladrao" e Registro de
Sobras]

v
[Ajuste Contabil e Conciliacdo no Sistema Integrado]

1. Foco Inicial no "Lixo do Sistema": Priorizar a eliminagao de registros de valores
irrisorios (itens de até R 100,00 ou R 200,00, a depender da realidade local). A
busca ostensiva por itens insignificantes consome recursos publicos
desproporcionais.

2. Tratamento de Anomalias Fisicas:

o Bens Nao Encontrados: Devem ser formalizados em relatério especifico
para apuracao de responsabilidade e eventual abertura de sindicancia
(frequentemente referido como "relatério do ladrao").

o Bens Encontrados sem Etiqueta: Devem ser catalogados e submetidos ao
cruzamento de dados para identificar a causa da auséncia do tombo e evitar
duplicidade de cadastro.

3. Bens de Terceiros e Doagdes Desordenadas: Trata-se do registro indevido de
bens recebidos por doagao, cessao ou comodato sem a formalizagdo do termo
adequado, gerando passivos juridicos e divergéncias contabeis.

3. CADASTRAMENTO, CLASSIFICAGAO CONTABIL E
AVALIAGAO DE BENS

O cadastramento consiste no registro analitico, individualizado e detalhado de todo o acervo
patrimonial do ente publico, abrangendo bens méveis, imoveis (estruturas, terrenos, pontes)
e intangiveis (softwares).

Vistoria e Recebimento de Materiais



No momento da entrega de materiais permanentes, a vistoria fisica é obrigatoria antes do
ateste e armazenamento. O recebimento cego (manter caixas fechadas no almoxarifado
sem inspec¢ao imediata) gera graves prejuizos operacionais e responsabilizacado legal, uma
vez que a depreciagao do item inicia-se mesmo com o bem parado, além do risco de
divergéncia grave no conteudo entregue.

Classificagao dos Bens Publicos

Categoria de
Classificacao

Subcategorias

Definigao / Exemplos Praticos

Cadigo Civil)

Quanto a Moveis<br>Iméveis<br>Intangivei | Ativos tangiveis transportaveis

Natureza s (veiculos,
computadores).<br>Estruturas
fisicas, terrenos, prédios, pontes,
ruas.<br>Softwares e licencas de
propriedade do 6rgao.

Quanto a Proprios<br>De Terceiros Ativos pertencentes a secretaria,

Propriedade camara ou prefeitura.<br>Bens
locados (veiculos, geradores) ou
recebidos em doacgao/cessao
temporaria.

Quanto a Uso Comum do Povo<br>Uso Rios, mares, estradas, ruas,

Destinagao Especial<br>Dominicais pragas.<br>Edificios e terrenos

(Art. 99 do destinados a servigos

administrativos, escolas,
hospitais publicos.<br>Patrimdnio
das pessoas juridicas de direito
publico com objeto de direito
pessoal ou real (terrenos vagos,
lotes sem destinacao especifica).

Impactos Praticos de Erros na Classificagao Contabil

A classificacao incorreta de bens — como registrar um bem imoével como maével, confundir
material de consumo com permanente ou errar a classe do ativo — acarreta graves

distorgoes:

e Distorgao de Balangos: O valor do patriménio publico fica artificialmente inflado ou
subvalorizado.




Relatérios Financeiros Maquiados: Mantém-se a contabilizacdo de computadores
obsoletos como novos, ocultando a real necessidade de investimentos.

Sangodes Legais: Pode levar a rejeicao das contas anuais pelo Tribunal de Contas,
aplicagao de multas severas ao ordenador de despesas, celebracao forcada de TAC
e abertura de processos por Improbidade Administrativa por falta de fidelidade aos
dados publicos.

Comissoes de Avaliagao e Segregacgao de Fungodes

A avaliacdo e inventario de bens devem ser conduzidos por uma comissao multissetorial
formalmente nomeada.

Principio da Segregac¢ao de Fungdes: O servidor lotado no setor de patriménio
nao deve fiscalizar o préprio trabalho ou emitir laudos isolados de suas atividades. A
validacao por terceiros evita vicios de rotina e amplia a transparéncia.

Atuaciao Pratica: A comissao deve atuar em campo e dialogar com os usuarios
finais, superando limitacbes de planilhas contabeis que podem indicar depreciacao
total para itens fisicamente operacionais ou omitir a deterioragao real de um bem.

Estados de Conservagao do Bem

Todo bem cadastrado deve ter seu estado de conservagao devidamente classificado:

wnN =

Bom: Em pleno funcionamento e adequado ao uso.

Ocioso: Em condi¢gbes de uso, mas nao aproveitado pela unidade.
Recuperavel: Apresenta avarias cujo conserto é viavel e economicamente
justificavel.

Antieconémico: A manutencdo acumulada torna-se onerosa ou seu valor de
alienacao for inferior a 50% do seu valor de mercado. Exemplo de boa pratica:
Regulamentacgdes estaduais que determinam a baixa do veiculo caso o gasto de
manutenc¢ao nos ultimos 2 anos atinja 40% do seu valor de mercado.

Inservivel: Nao apresenta mais utilidade para o servigo publico e ndo justifica
recuperagao.

4. DESAFIOS ESPECIFICOS NA GESTAO DE FROTAS E
MAQUINARIO PESADO

A gestao de frotas representa uma das areas de maior consumo de custeio e maior risco de
desvios operacionais na administragao publica.

Controle de Combustivel e Diario de Bordo

Vulnerabilidade dos Controles Manuais: O uso de diarios de bordo em papel ou
planilhas locais permite manipulagdo de hodémetros/horimetros por motoristas (ex.:
inversao de digitos), perda de dados e impossibilidade de auditoria em tempo real.
Sistemas com Travas Automaticas: A frota deve ser gerida por sistemas
informatizados capazes de bloquear o abastecimento no ato da operagao caso a



litragem informada supere a capacidade do tanque (ex.: tentativa de abastecer 40,5
litros em um tanque com limite estrito de 40 litros).

Rastreabilidade de Abastecimentos: O controle deve evitar a dependéncia do
envio tardio de relatérios mensais pelos postos credenciados, momento em que o
dano ao erario ja se consolidou.

Maquinario Pesado e Equipamentos Agricolas

Inexisténcia de Tabela FIPE: Diferente de automdéveis e utilitarios, equipamentos
pesados (retroescavadeiras, tratores de esteira, motoniveladoras) ndo possuem
tabela de referéncia FIPE consolidada. Sua reavaliagdo exige pesquisas de mercado
detalhadas, consulta a fabricantes ou contratacao de laudos especializados.
Métrica por Horimetro: O desgaste e o consumo de maquinas de tragao sao
medidos exclusivamente por horimetro. Maquinas paradas na oficina representam
gargalo de custos e desgaste politico consideravel.

Custos de Manutencgao: O valor de reposicao de pegas de desgaste (como dentes
de cagamba de escavadeiras, cujos custos podem ultrapassar R$ 10.000,00 por
unidade) exige monitoramento rigoroso e capacitagao técnica dos operadores para
coibir o mau uso.

5. REGULARIZAGCAO CARTORARIA DE BENS IMOVEIS

Uma das fragilidades recorrentes da administragédo publica é a existéncia de imoveis em
uso institucional (escolas, postos de saude, pragas, vias publicas) sem a devida
regularizagao juridica ou averbagao cartoraria.

Principais Problemas Registrados

Iméveis Sem Escritura/Matricula: Construcao de equipamentos publicos em
terrenos doados verbalmente ou sem a formalizacdo do termo de transferéncia da
propriedade ao ente publico.

Discrepéancia de Metragens: Incongruéncias entre os levantamentos
topograficos/projetos de engenharia e a documentagao arquivada no Cartério de
Registro de Iméveis.

Auséncia de Legislagao Denominativa: Vias publicas centrais revitalizadas com
recursos de grande porte sem lei formal de denominagao ou registro de arruamento.

Impactos Praticos

Perda da Posse: Risco de o municipio ou estado perder a disputa judicial de posse
em areas invadidas ou reivindicadas por terceiros.

Bloqueio de Emendas e Recursos Federais: Impossibilidade de receber
transferéncias voluntarias, convénios ou emendas parlamentares federais para
obras de reforma e infraestrutura devido a auséncia de comprovagao do dominio
pleno da area pelo ente publico.



6. MECANISMOS DE CONTROLE INTERNO,
TECNOLOGIA E IDENTIFICAGAO FiSICA

O fortalecimento da governanga patrimonial exige a sobreposi¢cao de controles normativos,
fisicos e sistémicos.

Identificagao Fisica dos Bens

e Plaquetes de Aluminio e Etiquetas Destrutivas: Utilizacdo de etiquetas com
propriedades destrutivas ao tentar a remocéo, inibindo a troca ndo autorizada de
patriménios.

e Agrupamento por Lotes/Kits: Para materiais de alta rotatividade ou uso
infantil/escolar (ex.: carteiras escolares), adota-se em determinados sistemas a
tombagem do lote/kit da sala de aula vinculada a um Unico termo, acompanhado da
responsabilidade do diretor escolar.

e Solugdes Tecnoldgicas Avangadas: Emprego de RFID (ldentificagado por
Radiofrequéncia), leitores de cddigo de barras, QR Codes e propostas de auditoria
fotografica auxiliada por Inteligéncia Artificial (IA) para catalogacéao rapida e
geolocalizagao.

Normatizagao por Decreto e Fluxos formais

e Manual de Procedimentos: Formalizacdo do manual de gestdo patrimonial
mediante Decreto Municipal/Estadual, garantindo respaldo legal as exigéncias do
setor.

e Termos de Guarda e Responsabilidade: Exigéncia de assinatura do termo por
todo servidor encarregado de um bem (computadores, veiculos, mobiliario). A
recusa do servidor em assinar a cautela deve ser tratada sob previsdo normativa de
descumprimento de dever funcional.

e Vistorias Surpresa por Amostragem: Execucao de auditorias fisicas nao
programadas em fragcdes do acervo (ex.: 10% dos bens) para verificar a
permanéncia dos itens em seus locais de origem.

Integracao Sistémica de Software (ERP)

O software de gestao patrimonial e frotas deve operar obrigatoriamente de forma integrada
ao sistema contabil central (como sistemas Beta, IPM, Atos, SEI, entre outros):

None
[Langamento da Nota Fiscal de Compra]
|
v
[Criacdo Automatica do Ativo no Mdédulo Patrimonial]

v



[Vinculagdo da Classificagdo Contabil / Centro de Custo]

v
[Calculo Automatico de Depreciagdo / Alertas do Sistema]

e Critérios para Contratacao de Software: O gestor deve priorizar:

1. Qualidade do Atendimento e Pés-Venda: Suporte agil para demandas
criticas de frotas e servigos essenciais.

2. Capacidade de Personalizacao: Flexibilidade para adaptar relatorios e
campos as normativas locais, evitando sistemas engessados.

3. Dashboards Gerenciais: Painéis visuais interativos que mostrem
instantaneamente a taxa de ociosidade, o valor liquido real do acervo, as
manutengdes pendentes e a evolucio da depreciacao.

7. PROCESSOS DE INCORPORAGAO E
DESINCORPORAGAO (BAIXA) PATRIMONIAL

Toda movimentagao do acervo publico — seja a entrada ou a retirada de bens — deve estar
respaldada por documentacéao legal e atos formais de incorporacao e desincorporagao.

None
—— Aquisigdo (Licitacao / Dispensa)
— Doagdo Recebida
INCORPORACAO ———}— Cess&o de Uso / Permiss&do Recebida
(Cedéncia)
I— Permuta (Troca)
— Producédo Prépria / Fabricagao
L Desapropriacgdo (Exclusiva para Imdveis)
—— Alienagdo por Leildo (Inservivel /
Antieconémico)

|— Doacao Concedida
DESINCORPORAGAO —— Devolugdo de Cessdo (Fim do Prazo)
(BAIXA) |— Permuta (Saida de Bem)
— Sinistro (Roubo, Furto, Extravio - Apuragéo
por Sindicancia)
L Descarte / Sucata (Destruigdo Ecoldgica)

Detalhamento das Modalidades de Incorporacao



Aquisicao por Compra: Processo decorrente de licitagdo, dispensa ou
inexigibilidade, incorporado pelo valor de nota fiscal.

Doacao Recebida: Recebimento sem énus de bens fornecidos por entidades
privadas, pessoas fisicas ou érgaos publicos externos.

Cessao de Uso / Cedéncia Recebida: Transferéncia temporaria do direito de uso
do bem de outro érgao. Ateng¢do: O sistema deve possuir alerta de vencimento do
termo, evitando que o ente opere o bem com o termo expirado, o0 que acarreta grave
incerteza sobre a responsabilidade civil em caso de sinistros.

Permuta: Troca de bens entre a administragéo e terceiros/outros 6rgaos, gerando
ato simultaneo de baixa e incorporagéo.

Producao Prépria / Fabricagao: Bens produzidos diretamente pelas oficinas ou
equipes de Tl da propria instituicdo (mdveis sob medida, softwares proprietarios).
Desapropriagao: Modalidade exclusiva para bens imdveis por necessidade de
utilidade publica ou interesse social mediante indenizacao.

Sobra de Inventario: Incorporacado promovida apés levantamento fisico que
identifica 0 bem em uso sem registro cadastral de origem.

Detalhamento das Modalidades de Desincorporagao e Baixa

1.

2.

Alienagao por Leildo: Venda publica de bens julgados inserviveis ou
antiecondmicos.

Doacao Concedida: Transferéncia gratuita de propriedade a entidades ou outros
entes, amparada em lei especifica.

Devolugao de Cessao: Retorno do bem ao proprietario original apés o término do
prazo do comodato/cessao.

Sinistro: Baixa compulséria motivada por roubo, furto, colisdo destrutiva ou extravio.
Exige processo de apuracdo de nexo causal e sindicancia administrativa.
Descarte / Sucata: Destruicdo ou descarte ambientalmente adequado de bens
materiais que perderam totalmente o valor residual ou utilidade publica, ndo
restando viabilidade financeira para alienacao em leildo.

Reavaliagao e Valor Residual

Ajuste de Saldo Contabil: Atualizacéo periddica do valor contabil dos ativos frente
ao desgaste pelo uso, acao da natureza ou obsolescéncia tecnoldgica.

Nao Necessidade de Zerar o Valor Residual para Baixa: O bem nao precisa ter
seu valor residual reduzido a zero para sofrer o processo de baixa e alienagao.
Desfazimentos precoces com base em laudos de antieconomicidade evitam que o
ativo se deteriore completamente no patio até virar sucata de valor nulo.

CONCLUSAO E DIRETRIZES DE AGAO PARA OS
GESTORES

Para afastar riscos de responsabilizagao juridica, rejeicao de contas e desperdicio de
recursos publicos, recomenda-se que as unidades de patrimonio e frotas adotem as
seguintes medidas imediatas:



Mapeamento de Processos e Normatizagao: Mapear a rotina fisica real dos bens
e editar decreto executivo contendo o Manual de Procedimentos Patrimoniais e de
Frotas, estipulando expressamente deveres, fluxos e penalidades.

Adocao de Cronograma de Inventario por Amostragem: Estabelecer comissdes
multissetoriais e instituir inventarios rotativos anuais para cobrir 100% do acervo ao
longo de quatro anos.

Saneamento Imediato de Registros ("Limpeza do Sistema"): Promover a baixa e
conciliagdo de itens irrisorios (abaixo de R$ 100,00) e formalizar processos de
apuracgao de perdas para sobras e auséncias.

Implementagao de Travas Tecnolégicas na Frota: Substituir boletins manuais e
diarios de bordo em papel por softwares integrados de frotas com bloqueios
automatizados para parametros de capacidade, média de consumo e plano de
manutencao preventiva por hodémetro/horimetro.

Forga-Tarefa na Regularizagdo de Imoéveis: Promover levantamento cartorario do
acervo imobiliario institucional para garantir a titularidade plena dos terrenos e
prédios publicos, salvaguardando o recebimento de repasses federais e emendas
parlamentares.
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