Documento de Briefing: Gestdo, Auditoria e Operacionalizacéo de
Inventarios Patrimoniais e de Almoxarifado no Setor Publico

Sumario Executivo

A gestéo de bens patrimoniais e de almoxarifado na Administragéo Publica brasileira
enfrenta um desafio estrutural: a legislacao estabelece a obrigatoriedade da realizacéo de
inventarios, porém omite as metodologias operacionais de contagem fisica, conciliagao e
tratamento de divergéncias. A Lei n® 4.320/1964 exige o levantamento geral dos bens com
base no inventario analitico, e a Instrugdo Normativa n°® 205/1988 da Secretaria de
Administracao da Presidéncia da Republica (IN 205/88) define o conceito de inventario
como a verificagao da compatibilidade entre a existéncia fisica e os registros dos sistemas
de controle (como sistemas contabeis, patrimoniais, Sinam e Siafic). Nenhuma dessas
normas, contudo, detalha a execugéao pratica das contagens.Para suprir essa lacuna e
garantir a conformidade perante os drgaos de controle interno e externo (como o Tribunal de
Contas da Uni&o e Tribunais de Contas Estaduais), a administragédo publica precisa
desenvolver competéncias para planejar, executar e validar inventarios patrimoniais de bens
moveis, iméveis, intangiveis e materiais de consumo.Este documento sintetiza as diretrizes
técnicas, metodologias operacionais, fluxos administrativos de responsabilizagéo e
orientagdes praticas para a condugéo do ciclo de inventario, destacando:
e Aimplementagcdo do Pré-Inventario como ferramenta descentralizada de
saneamento prévio.
e O usode critérios estatisticos de amostragem e procedimentos formais de
sorteio.
e O fluxo rigido de apuracao de responsabilidades (BO, Sindicancia, PAD e
Indenizagao) respaldado pelo conceito de "dano ao erario".
e As diretrizes para reavaliagdo patrimonial e diferenciacdo entre tombamento
administrativo e tombamento cultural .

1. Fundamentacao Legal e a Lacuna Metodologica

A legislagao que rege o patrimdnio publico impde o dever de fazer, mas silencia sobre a
operacionalizagao técnica:

e Lein®4.320/1964: Determina a obrigatoriedade do levantamento geral dos bens por
meio do inventario analitico na escrituragao contabil. No entanto, n&o fixa critérios
operacionais como contagem por dupla, cédigo de barras, localizagdo geografica ou
amostragem.

e IN 205/1988 (SEDAP/PR): Define inventario como a verificagdo da compatibilizagéo
entre a existéncia fisica do bem permanente ou de consumo e os saldos registrados
nos sistemas de controle interno.

e Concorréncia de Sistemas: Os dados fisicos e patrimoniais devem ser
confrontados obrigatoriamente entre os sistemas contabeis, sistemas patrimoniais e
sistemas de gestdo de materiais/financeiros regionais ou estaduais (ex.: Sinam e
Siafic).



O Principio da Manualizacéo e Aprovacao do Gestor

Diante do siléncio da lei quanto ao "como fazer", a unidade administrativa é obrigada a
elaborar um manual de procedimentos préprio , escrito e detalhado, submetido a
concordancia e aprovagcao do ordenador de despesa . Sem essa padronizagao
normatizada internamente por portaria e ordem de servigo, o planejamento e a execugéo do
inventario perdem a validade técnica e legal perante o controle interno e externo.

2. Tipologia e Abrangéncia dos Inventarios

Conforme estabelecido pelas rotinas normativas da administragdo publica, identificam-se
cinco tipos fundamentais de inventario:| Tipo de Inventario | Conceito e Motivagéo
Operacional || ------ | ------ || Anual | Exigido obrigatoriamente pelos Tribunais de Contas ao
encerramento de cada exercicio financeiro para comprovar a existéncia e o valor dos bens
publicos. || Eventual | Realizado a qualquer tempo para apurar situagdes atipicas,
divergéncias operacionais ou suspeitas de extravio de bens (ex.: desaparecimento
recorrente de equipamentos em determinado setor). || Inicial | Conduzido na criagcéo de
uma nova unidade administrativa ou espaco fisico para registrar o ponto de partida do
acervo (ex.: criagao de um almoxarifado de saude). || De Extingao | Executado na
desativacdo ou encerramento definitivo de uma unidade, almoxarifado ou 6rgao publico. ||
Transferéncia de Responsabilidade | Obrigatério na mudanga de chefia, transicédo de
cargo ou aposentadoria do responsavel pela guarda dos bens de um setor, garantindo a
baixa formal da carga do servidor saintes. |

Abrangéncia dos Ativos

O inventario pode abranger bens méveis, imoéveis, materiais de almoxarifado (consumo) e
bens intangiveis. A gestdo pode realizar levantamentos fracionados por grupos de bens
para evitar o colapso operacional da comiss&o, contanto que o inventario anual consolidado
contemple a totalidade dos ativos.

3. Estruturagdo da Comisséo e Cronograma de Execugéo

A constitui¢do e o treinamento da Comissao de Inventario sao fatores criticos de sucesso. A
formacéo intempestiva da comissido compromete a tomada de contas do 6rgao.
[15/0ut] Solicitacdo de servidores ao RH
L— [Até 15/Nov] Emissdo da Portaria de Nomeacéao
L— [5 dias uteis] Envio da Ordem de Servico, Manual e
Treinamento
L— [01/Jan a 31/Dez] Execucdo do Inventério

Composigao e Diretrizes da Comissao

1. Designagdo: A comissao é nomeada por Portaria do Prefeito ou Diretor Geral.

2.  Estrutura: Composta por Presidente, Supervisor e Inventariantes (idealmente até 4
integrantes).

3.  Perfil dos Membros: Prioritariamente servidores estaveis. E recomendavel mesclar
servidores efetivos e comissionados, evitando membros diretamente subordinados a
gestado do patriménio/almoxarifado para preservar a independéncia.



4. Renovagao: Recomenda-se a renovagao anual de apenas um tergo (2/3 mantidos)
dos membros da comissao para preservar o histérico e evitar refazer o processo de
treinamento e capacitacao.

5. Vedacao de Atuagao Isolada: Membros da comiss&o jamais devem assinar laudos
ou tomar decisdes de forma individual. A responsabilidade é sempre coletiva e
compartilhada no ambito da comissao.

Cronograma de Planejamento (A¢des Prévia ao Exercicio)

e Até 15 de Outubro: A Coordenadoria de Material e Patrimonio solicita ao Setor de
Gestao de Pessoas (RH) a indicagao de servidores para a comisséo.

e Até 15 de Novembro: O RH notifica os servidores indicados (verificando
impedimentos como férias) e emite a Portaria Oficial de Nomeacgao devidamente
chancelada pelo gestor.

e Prazo de 5 dias uteis pés-designagao: A Coordenadoria encaminha a Comisséo
a Ordem de Servico, o Manual de Procedimentos e providencia o treinamento
prévio. Os inventariantes ndo podem ser langados ao campo sem capacitacao
técnica prévia.

4. Metodologias Operacionais: Pré-Inventario e Amostragem

O Conceito e Dindmica do Pré-Inventario

O Pré-Inventario consiste em uma conferéncia prévia e simplificada dos bens
permanentes realizada pelos proprios detentores da guarda e responsabilidade nos setores
(chefes de segdes), antecedendo a data-base oficial do inventario (dezembro).
Setor/Almoxarifado (Chefia)
[Executa Pré-Inventdrio em Outubro]

F—— Bens 100% Localizados —> Confirmacdo ao

Patriménio
L — Bem Ausente/Incompativel —> Notifica Setor de
Patriménio
F—— Bem
localizado em outro setor? —> Regulariza transferéncia
L Bem nao
localizado? —> Responsabilizacdo da Chefia / Sindicéncia

e Calendario: Realizado no final de outubro, tomando como referéncia a carga
patrimonial do sistema.

e Atribuicdes da Chefia Local: O chefe do setor emite a listagem de bens e faz a
verificacao fisica (conferéncia do numero de tombo, estado de conservacao e
descricao).

e Vantagem Operacional: Resolve até 99% das divergéncias simples (ex.: bens
trocados de setor ou esquecidos em outras areas) antes do fechamento do exercicio
em dezembro, isolando com precisido os reais casos de extravio.



Regras de Amostragem e Formalizagao por Sorteio

Quando o volume de ativos inviabiliza a checagem de 100% dos bens ("cara a cara"), o
Tribunal de Contas aceita a aplicagao de amostragem estatistica, desde que previst em
manual e aprovada pelo ordenador de despesas.

Critérios Sugeridos para Selegcdo de Amostra:

1. 20% dos bens patrimoniais de maior valor monetério.

2. 80% dos setores que apresentaram divergéncias em inventarios anteriores.
3.  10% dos setores escolhidos de forma aleatdria em geral.

4. 100% dos setores que falharam em realizar ou apresentar o Pré-Inventario.

Rito Formal do Sorteio das Unidades:

Para conferir validade juridica a amostragem perante o controle externo, a escolha dos
setores deve ocorrer mediante Ato Politico e Administrativo Estritamente Formal :
e Reunido solene com a presenca do Prefeito, Diretor Geral, Controladoria Interna e
autoridades locais.
Realizacao de sorteio publico (utilizando urna ou globo de sorteio).
Lavratura de Ata Formal de Sorteio detalhando os numeros e setores sorteados,
data, hora e cronograma de inicio das checagens fisicas.
e A Ata assinada integrara o processo fisico/digital do inventario anual encaminhado
aos Tribunais de Contas.

5. Divergéncias, Avarias, Extravios e Apuracao de Responsabilidade

Sempre que identificado o extravio, roubo, dano ou falta de um bem publico, a conduta da
administracado deve pautar-se pela pergunta central: "Houve dano ao erario?"

Fluxo de Apuracgao e Providéncias

e Identificagdo do Fato: O servidor ou a comissao registra a auséncia ou avaria do
bem sob termo de responsabilidade.

e Registro Policial (BO): Em caso de desaparecimento, roubo ou furto, o Boletim de
Ocorréncia é obrigatorio.
Posicionamento do Servidor Responsavel:
Assuncao de Culpa/Voluntariedade: O servidor reconhece a falha e aceita repor o
bem ou indenizar o valor.

e Negativa de Responsabilidade/Alegagao de Incidéncia de Terceiros: Abertura
imediata de Processo Administrativo.

Ocorréncia (Desaparecimento/Avaria)

F—— Servidor assume a culpa —> Reposic¢cdo ou Indenizacéo
Direta
L — Servidor nega culpa / Apuracdo necessaria
v

Boletim de Ocorréncia (BO) + Sindicéncia Administrativa



F—— N&do comprovada negligéncia/dolo —>
Arquivamento + Baixa no Ativo

L Comprovada responsabilidade —> Processo
Administrativo (PAD)

F__

v

Recusa de Pagamento

Processo
Disciplinar / Exoneracéo

Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar (PAD)

e Sindicancia: Comissao apuradora avalia se houve dolo, negligéncia (ex.: deixar
notebook publico visivel no interior de veiculo particular) ou impericia.

e Resultado Favoravel ao Servidor: Se comprovado que nao houve culpa ou dolo
(ex.: assalto a mao armada devidamente registrado), o ordenador aprova a baixa
patrimonial e contabil sem cobranga.

e Resultado Desfavoravel: Se comprovada a negligéncia, abre-se PAD. A recusa
reiterada do servidor em indenizar o erario pode culminar em Processo Disciplinar e
até exoneragéo.

Modalidades de Indenizacdo e Reposicio

e Reposicao por Bem Equivalente: O servidor pode adquirir e entregar
equipamento similar. Requer Laudo Técnico Obrigatério emitido pelo setor
competente (ex.: Setor de Tl para equipamentos informaticos) atestando que as
especificagdes do novo bem (memoéria, processamento, capacidade) sio iguais ou
superiores as do bem extraviado.

e Indenizagao Financeira: Pagamento do valor atualizado do bem, considerando a
depreciagao e o valor residual contabil.

Custo do Processo vs. Dano ao Erario

Quando o valor contabil do bem perdido for irrisério (ex.: R $500,00) e o custo estimado do
Processo Administrativo for superior (ex.: R$ 2.000,00 em despesas operacionais e horas
de trabalho), a comissao pode fundamentar a economicidade : demonstrar no relatério
que o prosseguimento da cobranga gera maior dano ao erario do que o valor a ser
ressarcido. A decisao pelo arquivamento deve ser expressamente chancelada pelo
ordenador de despesa para afastar responsabilizagao futura pelo Tribunal de Contas.

6. Reavaliagao Patrimonial e Valoragao de Ativos

A reavaliacao ajusta o valor contabil dos bens ao seu valor justo de mercado, compensando
a depreciagdo acumulada e evitando distorcbes nos balangos publicos.

Diretrizes de Reavaliacao

1. Periodicidade: Recomenda-se realizar a reavaliacdo de quatro em quatro anos, ou
anualmente em cenarios de grande variagdo no mercado.



2.  Agrupamento de Bens: Devem ser reavaliados simultaneamente todos os bens
pertencentes ao mesmo grupo de ativos (ex.: reavaliar toda a frota de veiculos ou
todo o mobiliario de uma s6 vez).

3. Equipe Técnica: Exige-se equipe qualificada para emissao de laudos. Em
prefeituras pequenas, o alto custo de contratagdo de empresas especializadas em
reavaliacao faz com que érgaos utilizem comissées internas e critérios como valor
de mercado, Tabela FIPE (para veiculos) ajustada pela quilometragem, e expectativa
de vida util residual.

7. Gestao e Operacionalizagao Técnica de Almoxarifados

A contagem do almoxarifado (bens de consumo) exige disciplina operacional e paralisagao
rigorosa de fluxos fisicos para evitar distorcées de estoque.
Paralisacdo do Almoxarifado (Proibicdo de Entradas/Saidas)

v
Relatdérios de Apoio (Itens zerados, sem movimento >2 anos)

v
Contagem Fisica por Enderecamento (Dupla contagem c/ Canetas Azul
e Vermelha)

F—— Divergéncia identificada? —> 3% Contagem de Desempate
v
Emissdo do Relatdério Conclusivo de Sobras/Faltas + Inspecédo de
Seguranca

Protocolo do Inventario de Consumo

e Bloqueio de Movimentagao: Comunicagio prévia a todas as secretarias proibindo
a entrada (recebimento de fornecedores) e saida de materiais durante os dias da
contagem fisica.

Emissao de Relatérios Prévios:

Saldo atual de estoque por posicao.

Relagao de itens com saldos zerados no sistema.

Relacdo de materiais sem movimentacao nos ultimos dois anos (para identificagcao

de obsolescéncia, itens fora de uso como papel carbono e cartuchos

descontinuados, ou erros de langamento).

e Ldgica de Enderegcamento: O almoxarifado deve obrigatoriamente estar
organizado por enderegamento (corredor, estante, prateleira, gaveta). A lista de
contagem deve seguir rigorosamente a sequéncia fisica das prateleiras para otimizar
o deslocamento dos inventariantes.

Método da Dupla Contagem cega:
12 Contagem: Realizada pela Equipe A, anotando as quantidades no formulario
fisico com caneta azul .

e 22 Contagem: Realizada pela Equipe B (diferente da A), anotando com caneta

vermelha .



e 32 Contagem (Desempate): Havendo discrepancia entre a 12 e a 2% contagem,
realiza-se uma terceira verificagao acompanhada pelo Presidente da Comissao e
pelo Almoxarife.

e Justificativa da Condigao Humana: Em estoques volumosos (milhares de itens), &
humanamente impossivel obter conciliagado de 100% sem pequenas variagdes de
unidades. Sobras ou faltas irrisérias decorrem de erros de amostragem na entrega
ou troca de itens de mesmo valor (ex.: entrega de caneta azul no lugar da vermelha).
Tais ajustes contabeis e patrimoniais devem ser justificados na ata com base nas
limitagdes da condigdo humana e aprovados pelo ordenador.

e Inspecao Fisica e de Seguranga do Ambiente: A comissao deve registrar no
relatério final as condi¢des de seguranca do almoxarifado: validade dos extintores de
incéndio, presenga de cameras de monitoramento, iluminagao, ventilacéo e
integridade de portas e fechaduras.

8. Tombamento Patrimonial vs. Tombamento Cultural

A expressao "tombamento" possui duplo sentido no setor publico, demandando tratamento
diferenciado no inventario:

r— Administrative (Registro de
Propriedade/Carga)
Tombamento no Setor Publico

L— cultural (Protecdo Histdérica - Dec.
Lei 25/1937)

Dimensao,Tombamento Patrimonial (Administrativo), Tombamento Cultural
(Histérico/Artistico)

Conceito,"Registro e incorporagao administrativa do bem para fins de controle de carga,
localizagao e escrituragao contabil.","Instituto juridico de direito publico de protegéo do
patrimdnio historico, cultural e arquitetonico."

Legislagao,Lei n® 4.320/1964; IN 205/1988.,Decreto-Lei n° 25/1937.

Efeitos Juridicos,"Permite transferéncia, desfazimento, alienagao, doacéao ou leilao
conforme conveniéncia administrativa.","Impde restricbes severas: proibe destruigao,
descaracterizagdo, modificagao ou alienacdo sem autorizagao prévia dos 6rgaos de
protecao cultural."

Coexisténcia,O bem é apenas um ativo patrimonial da entidade.,O bem possui dupla
perspectiva : € um ativo contabil e simultaneamente um bem protegido por interesse publico
cultural.

9. Resumo das Orientacdes Praticas e Recomendacgdes aos Gestores

1.  Manualize os Procedimentos: Redija um Manual de Inventario detalhado e
aprove-o via Portaria/Ordem de Servigo com o ordenador de despesas antes de
iniciar qualquer contagem.

2.  Antecipe com o Pré-Inventario: Faca os chefes de setor verificarem seus bens em
Outubro. Isso resolve quase a totalidade dos problemas operacionais antes do
fechamento de Dezembro.

3. Institua Comissoées Validas: Nomeie a comissado até meados de Novembro,
mantendo 2/3 dos membros do ano anterior para garantir a continuidade do
conhecimento. Jamais inicie o trabalho sem treinamento prévio dos integrantes.



Divida Responsabilidades em Comissdao: Nenhuma deliberagédo sobre extravio,
descarte ou baixa de bens deve ser feita individualmente. Decisbes sempre devem
constar em atas assinadas coletivamente pela Comissao de Inventario.

Formalize a Amostragem: Ao optar pela contagem por amostragem, faga um rito
de sorteio publico formal registrado em Ata para garantir respaldo juridico perante o
Tribunal de Contas.

Foco no Essencial nos Relatérios: O Controle Interno necessita de relatorios
diretos, claros e incisivos focados estritamente em: bens localizados , bens ndo
localizados (faltas) , bens excedentes (sobras) , itens avariados/obsoletos e
proposigées de regularizagdo . Avoid incluir excesso de texto desnecessario que
desvie o foco da tomada de contas.
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