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CONTEUDO PROGRAMATICO

* Controle Interno:
1. Conceitos relativos ao sistema de controle interno
2. Atribuicoes da unidade central do sistema de controle interno;
3. Modelos de organizacao

e Patriménio:

. Conceitos

. Atribuicoes do setor de patrimonio

. Cadastramento, codificacao, responsabilidades

. Inventarios

. Normatizacao sobre os processos internos relativos aos bens patrimoniais

. Aquisicao, doacao, permuta, alienacao;

. Uso de bens publicos por terceiros (cessao, concessao, permissao e autorizacao)
. Avaliacao, mensuracao e depreciacao
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CONTEUDO PROGRAMATICO

Frotas:

1. Instituicao do controle de frotas

2. Controle internos necessarios para implantar a gestao de frotas

3. Custos inerentes a frotas: combustivel, manutencao, pneus e outros
4. Politica de frotas

5. Relatdrios, indicadores e decisoes no setor de frotas.

Almoxarifado:

1. RazOes para o controle de materiais no setor publico

2. Atribuicdes do setor de almoxarifado e dos servidores no controle de materiais
3. Operag0es tipicas do almoxarifado

4. Gestao de estoques

5. Organizacao de custos referente ao consumo de materiais

6. Inventarios no Almoxarifado

Custos:

1. Conceitos e controles internos necessarios para implantar um sistema de custos
2. Identificacdao dos programas que devem apurar custos

3. Metodologia de apuracao de custos no setor publico



@’MControle na Administracao Publica

Constituicao Federal:

Art. 31 A fiscalizacao do Municipio sera exercida pelo Poder
Legislativo Municipal, mediante controle externo, e pelos sistemas
de controle interno do Poder Executivo Municipal, na forma da lei.

§ 12 O controle externo da Camara Municipal sera exercido com o
auxilio dos Tribunais de Contas dos Estados ou do Municipio ou dos
Conselhos ou Tribunais de Contas dos Municipios, onde houver.



@’MControle na Administracao Publica

Constituicao Federal:

Art. 37 A administracao publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Uniao,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao
seguinte:

Secao IX - Da Fiscalizacao Contabil, Financeira e Orcamentaria.

Art. 70 A fiscalizacdao contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial
..., quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, ..., sera exercida pelo
Congresso Nacional, mediante controle externo e pelo sistema de controle interno
de cada Poder.




@’MControle na Administracao Publica

Constituicao Federal:

Art. 71 O controle externo, a cargo do Congresso Nacional, sera exercido com o auxilio do
Tribunal de Contas da Unido, ao qual compete:

| - apreciar as contas prestadas anualmente pelo Presidente da Republica, mediante parecer
prévio que devera ser elaborado em sessenta dias a contar de seu recebimento;

Il - julgar as contas dos administradores e demais responsaveis por dinheiros, bens e valores
publicos..., e as contas daqueles que derem causa a perda, extravio ou outra irregularidade de
gue resulte prejuizo ao erario publico;

IV - realizar, por iniciativa prépria, da Camara dos Deputados, do Senado Federal, de comissao
técnica ou de inquérito, inspecoes e auditorias de natureza contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial, ...;



@’MControle na Administracao Publica

Constituicao Federal:

Art. 74 Os Poderes Legislativo, Executivo e Judicidario manterao, de forma integrada,
sistema de controle interno com a finalidade de:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucao dos
programas de governo e dos orcamentos da Uniao;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia, da
gestao orcamentaria, financeira e patrimonial...;

lll - exercer o controle das operacoes de crédito,...;
IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

§ 12 - Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, dela dardao ciéncia ao Tribunal de Contas da Uniao, sob
pena de responsabilidade solidaria.



@’MControle na Administracao Publica

Outras Normas Importantes:

Lei n° 8.429, de 2 de junho de 1992

DispOe sobre as Sancdes Aplicaveis aos Agentes Publicos nos Casos de Enriquecimento
llicito no Exercicio de Mandato, Cargo, Emprego ou Funcao na Administracao Publica
Direta, Indireta ou Fundacional e da outras Providéncias.

CAPITULO Il - Dos Atos de Improbidade Administrativa

SECAO | - Dos Atos de Improbidade Administrativa que Importam Enriquecimento
llicito

SECAO Il - Dos Atos de Improbidade Administrativa que Causam Prejuizo ao Erdrio
SECAO Il - Dos Atos de Improbidade Administrativa que Atentam contra os Principios

da Administracao Publica



@’MControle na Administracao Publica

Outras Normas Importantes:

Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021
Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos.

Art. 12 Esta Lei estabelece normas gerais de licitacao e contratacao para as
Administracoes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Uniao, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios, e abrange:

| - os 6rgaos dos Poderes Legislativo e Judiciario da Uniao, dos Estados e do Distrito
Federal e os 6rgaos do Poder Legislativo dos Municipios, quando no desempenho
de funcao administrativa;

Il - os fundos especiais e as demais entidades controladas direta ou indiretamente
pela Administracao Publica.



@’MControle na Administracao Publica

Outras Normas Importantes:

Lei Complementar n° 101, 4 de maio de 2000

Art. 12 Esta Lei Complementar estabelece normas de financas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestao fiscal, com amparo no Capitulo Il do Titulo VI da Constituicao.

§ 12 A responsabilidade na gestao fiscal pressupoe a a¢ao planejada e transparente, em
gue se previnem riscos e corrigem desvios capazes de afetar o equilibrio das contas
publicas, mediante o cumprimento de metas de resultados entre receitas e despesas e a
obediéncia a limites e condicdes no que tange a renuncia de receita, geracdao de despesas
com pessoal, da seguridade social e outras, dividas consolidada e mobiliaria, operacdes de
crédito, inclusive por antecipacao de receita, concessao de garantia e inscricao em Restos
a Pagar.



@’MControle na Administracao Publica

Outras Normas Importantes:

Lei Complementar n° 101, 4 de maio de 2000

Art. 54. Ao final de cada quadrimestre sera emitido pelos titulares dos Poderes e
orgaos referidos no art. 20 Relatdrio de Gestao Fiscal, assinado pelo:

Paragrafo unico. O relatorio também sera assinado pelas autoridades responsaveis
pela administracao financeira e pelo controle interno, bem como por outras definidas
por ato proprio de cada Poder ou 6rgao referido no art. 20.

Art. 59. O Poder Legislativo, diretamente ou com o auxilio dos Tribunais de Contas, e 0
sistema de controle interno de cada Poder e do Ministério Publico, fiscalizarao o
cumprimento das normas desta Lei Complementar,
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Auditoria Governamental

Instrumentos:

* Principios Basicos da Administracao Publica (CF)

Art. 37 A administracdo publica direta e indireta de
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios obedecera aos principios de

legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia ...



Legalidade Moralidade Eficiéncia

> Obediéncia, cumprimento > Agentes publicos e particulares > Ex"ae que a atividade
e pratica das leis, o que se relacionem com a administrativa seja
Administrador Publico esta Administracao Publica atuem com exercida com presteza,
sujeito aos mandamentos honestidade, boa-fé e lealdade, perfeicao e rendimento
da lei em todos os seus atos. respeitando a isonomia e preceitos  funcional
etlcos
Impessoalidade ! l—
> Dever de tratamento - M P E
administrodos ¢ vedagao  PTOPciptos comstinciomots | IS Art. 37, CF/8
. - @XPresses J “A administracdo publica direta
a promocdao pessoal Publicidade e indireta de qualquer dos
) _ ) Poderes da Uniao, dos Estados,
> Ampla divulgacao possivel entre do Distrito Federal e dos
&y & os administrados, pois s6 assim Municipios obedecerd aos
estes poderao fiscalizar e controlar principios de legalidade,
a legitimidade das condutas impessoalidade, moralidade,

praticadas pelos agentes publicos. ' publicidade e eficiéncia (...).”



@’M Lei de Qualidade Fiscal (LQF)

TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Lei Complementar dispde sobre o exercicio financeiro,
a Vvigéncia, os prazos, a elaboracao e a organizacao da lei do
plano plurianual, da lei de diretrizes orcamentarias, da lei
orcamentaria anual e de suas alteracoes e estabelece normas de gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial da administracao publica, bem
como condicdes para a instituicao e o funcionamento de fundos, com
amparo nos arts. 163, incisos | e V, e 165, § 99, da Constituicao Federal.



“==5" Modelos de Organizagdo do Controle Interno

Chefe Poder/Diretor Entidade

uccl AR T |Assessorias
1
. | . . Controladoria | | Ouvidoria
Procedimentos Auditoria Progess)s Ouvidoria
AdmissGes 1
Secretaria Sec. “X”

I

Contabilidade

Chefe Poder/Diretor Entidade

Chefe Poder/Diretor Entidade

Auditoria |4{|Assessorias

Assessorias/{ Ouvidoria
OQuvidoria
| |
Controladoria Sec. “X”
Secretaria Secretaria

|

| | | ]

Controladoria Auditoria Contabilidade Nomise

Procedimentos




@IM Estrutura/Atribuicoes da Controladoria

— Escrituracao

— Custos

Transparéncia

Ouvidoria

Normas e Procedimentos

Controladoria

| Gestao de Pessoas

Planejamento

- Monitoramento da Gestao
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Estrutura/Atribuicoes da Auditoria

Auditorias
(planejamento/Execucao)

Analises

— Andlises de Prestacdes de Contas Unido/Estado e Entidades

Andlises de Recursos das Auditorias

Auditoria de atos de Pessoal

Auditoria

Acompanhamento Legal /
Fiscal




@’MO Conceito de Controle do Estado

Instrumento de Gestao:

= Normativas
= Regulamentacao
= Checagem
= Alertas
= Varios controlezinhos
= Mecanismos p/aferir:

» Sao validos?

» Sao integros?

» Sao efetivos?

» Precisam ajustes?




@M

CONTROLES

Controle
Interno

fCQntIQJE

Externo

Transparéncia

Confira valores de
recursos recebidos
do Governo Federal

CONTROLEE
FISCALIZACAO

I

I g7
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Unidade Central de Controle Interno (UCCI)

A Unidade Central de Controle Interno (UCCI) nada mais é que o drgdo
central que sera o responsavel pela coordenacéo das atividades do sistema
de controle interno, conforme conceituado pelo inciso Ill, art. 22, da
Resolucdo TCE/RS n2 936, de 7 de marco de 2012, bem como serd o
responsavel pela organizacao dos controles internos e fiscalizacao do
funcionamento destes.




- Orgdo Central do Sistema

PAPEL:

v Acdo preventiva;

v/ Orientacdo aos Administradores quanto a instituicdo e
manutencao de controles adequados;

v Normatizacdo, acompanhamento e avaliacdo das atividades de
controle interno no ambito dos 6rgaos e entidades;

v Desempenho de atribuicdes constitucionais e legais;
v Apoio aos 6rgidos de controle externo.
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Sistema de Controle Interno (SCI)

O Sistema de Controle Interno e o conjunto de orgdos técnicos,
articulados, a partir de um o6rgao central de coordenacao,
orientados para o desempenho das atribuicoes de controle
interno indicadas na Constituicao Federal e normatizadas em
cada esfera de Poder.
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Controles Internos x Sistema de Controle Interno x Auditoria
Governamental x Unidade Central de Controle Interno

A diferenca conceitual entre Sistema de Controle Interno,
Controle Interno e Auditoria resume-se no seguinte:
Sistema é o funcionamento integrado dos Controles
Internos; ja os Controles Internos sao formados pelo
conjunto de meios de que se utiliza uma entidade publica
para verificar se suas atividades estao se desencadeando
como foram planejadas; e a Auditoria é uma técnica
utilizada pelos agentes para checar a eficiéncia dos
Controles Internos. E a Unidade Central de Controle
Interno, é a responsavel por elaborar os Controles
Internos, organizar o Sistema de Controle Interno e
executar a Auditoria.
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Controle Interno de uma organizacao € composto por um conjunto de
normas, rotinas e procedimentos, adotados pelas proprias entidades, tais
como Manual de rotinas, segregacao de funcdoes, determinacao de
atribuicoes e responsabilidades, rodizio de funcionarios, limitacao de
acesso aos ativos, limitacao de acesso aos sistemas de computador e
treinamento de pessoal, com vistas a impedir o erro, a fraude e a
ineficiéncia.

Controles Internos

Porém, para a area governamental, deve-se observar que os atos a serem
praticados pelos gestores, deverao levar em consideracao as legislacoes
vigentes para que assim tenham respaldo juridico das acdes executadas.
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Auditoria Interna

Auditoria

Operacional

A

“A principal fungcao do auditor inclusive nem é a de fiscalizar depois do fato consumado, mas a de criar
controles internos para que a fraude e a corrup¢ao nao possam sequer ser praticadas.”
Stephen Kanitz
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Auditoria Governamental

A auditoria é uma técnica utilizada pelo orgdo central ou setorial, para avaliar a
eficiencia dos Controles Internos quanto a obediéncia as normas ou a
obsolescéncia dessas, bem como para realizar trabalhos de avaliacao de
economia, eficiéncia, eficacia e efetividade da gestao, na busca das metas de
planejamento estratégico denominado “auditoria operacional”.

A auditoria desenvolve trabalhos avaliativos, de forma mais ou menos profunda,
em razao direta do julgamento feito sobre o Controle Interno, quanto a sua

maior ou menor adequabilidade para a preservacao dos ativos que devera
proteger.
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Divulgacao Selecao

Planejamento

@

4 \
Comentario
do gestor Execugdo

Analise e Relatorio

Apreciacao
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O CICLO DA AUDITORIA GOVERNAMENTAL

)

Comunicacao
de resultados

@

Execucdo

@

Planejamento

Q

Monitoramento




@’M Planejamento da Auditoria

ELEMENTOS
* Plano anual
* Programas de Auditoria

O qué considerar no programa de auditoria

e Confiabilidade no Sistema de controle interno
e A competéncia da administracao

e Risco relativo a complexidade e ao volume;

Acgoes

Identificar a Legislacdao especifica para a auditoria;

2. ldentificar a necessidade de trabalho de especialistas;
3. Adequar os itens a auditar aos procedimentos

4. Escolha das amostras;

=



G’ Auditoria Governamental

Escopo da Auditoria Governamental

. Fiscalizacao:

v’ Contabil

v’ Financeira

v Orcamentaria
v’ Operacional
v’ Patrimonial
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Gestao | Aplicacao dos recursos X parametros definidos

Programas Realizada ao longo do processo de gestao.

Operacional | l Eficiéncia, eficacia, economicidade e efetividade

e Adequacao e fidedignidade das demonstracoes
Contabil contabeis

Sistemas Avalia os sistemasinformatizados de controle interno.
Qualidade Avalia a qualidade douso dos recursos da entidade ‘

Intergral

valia os controles, processos e sistemas utilizados par
gerenciar 0s recursos da organizacao

Especial Avalia as ocorréncias imprevistas

|Auditoria Governamental|




G’ Planejamento

* CICLO DA AUDITORIA GOVERNAMENTAL:
v Plano Anual de Auditoria;

v Programas de Auditoria;
v Execucdes dos Trabalhos;
v Relatérios;

v" Acompanhamentos.
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FASES DO PLANEJAMENTO

O trabalho comega pelo planejamento, que tem como finalidade organizar as atividades e os recursos
necessarios para que se alcance o resultado desejado. Essa etapa, que deve ser baseada em riscos, se subdivide
em planejamento anual e planejamento dos trabalhos individuais.

O planejamento anual ¢ desenvolvido em quatro estagios:
» Entendimento da unidade auditada.

* Defini¢do do universo de auditoria.

* Avaliagdo da maturidade da gestao de riscos.

* Selecdo dos trabalhos de auditoria com base em riscos.

O planejamento dos trabalhos individuais também se desenvolve de acordo com quatro estdgios, quais
sejam:

* Analise preliminar do objeto de auditoria.

» Avaliagdo de riscos e de controles.

* Definic¢ao dos objetivos e do escopo.

» Elaboragao do programa de trabalho ou matriz de planejamento.



G’ Planejamento

Plano Anual de Auditoria

Definicao: O Plano de Auditoria é um documento que
apresenta um rol de auditorias programadas, aprovadas
pela entidade, que tem por finalidade dar cumprimento
as competéncias legais e constitucionais da instituicéo
auditora.” (Silva, MM — 2009, pg 93).



G’ Planejamento

v Plano Anual de Auditoria (PAA)
v Objetivos estratégicos
v ObrigacBes constitucionais e legais
v" Meios disponiveis
v' Cronograma:
v" Auditoria de Gest3o (ou de exercicio);
v Auditoria de Acompanhamento;
v’ Auditoria Contabil;

v Auditoria Operacional; e

v" Auditoria Especial.



G’ Planejamento

Plano Anual de Auditoria

J Conteudo:
v Apresentacdo: histérico e atribuicdes da UCCI;
v'Fatores Considerados para a elaboracdo do PAA;
v'"Meios;

v'Acdes previstas (na forma de anexo).



G’ Planejamento

v" Plano Anual de Auditoria

v Acoes Previstas:

v Relagdo de todas as agdes constantes no planejamento estratégico da
Unidade, ou seja, rol de todos os trabalhos de auditoria programados.

v" Estrutura para apresentac¢ao das acoes:
v Tipo de auditoria
v" Objeto do trabalho;
v" Objetivo;
v Nome do 6rgio ou entidade a ser auditado;
v Meios que serao empregados;
v Tempo previsto.



Programas de Auditoria

O programa de auditoria da auditoria deve indicar:

e 0s elementos ja constantes do plano de auditoria (tipo, objeto, objetivo,
orgdao/entidade, meios tempo e periodo);

e 3 equipe de Auditoria;

e 0(s) gestor(es) responsavel(eis) e periodo de gestao;

e a identificacdo dos itens e das técnicas de auditoria a serem utilizadas;

e as orientacoes ao gestor quanto aos esclarecimentos, planos de acoes; e
e 0s encaminhamentos do relatorio.
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Pratica de Auditoria
Amostras

e Amostra aleatoria

e Amostra sistematica

e Métodos estatisticos

e Tabela Philips

e Experiéncia, percepcao...

Maiores

Valores
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Execucao do trabalho de auditoria

- ~

Principal momento em que serao
realizados testes, por meio da ampla
utilizacao de técnicas, de coleta e de
analise de dados para fins de
elaboracao dos achados de auditoria

N _/

©




G’ Execucao da Auditoria: Achados

(J Condicdo (O que estd ocorrendo?)
e Situacao Real

 Critério (O que deveria estar ocorrendo?)
* Metas, objetivos, padroes e regulamentos, boas praticas

(d Causa (Por que existe uma desconformidade?)
* Razdes para fatos indesejaveis ocorrerem ou fatos desejaveis nao ocorrerem

 Efeito (E dai?)

* Resultado ou impacto da desconformidade

d Proposta de acdo (O que deve ser feito?)
* Analise que ira auxiliar a proposta de encaminhamento
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Papéis de Trabalho

v A Auditoria Interna deve ser documentada por meio de
papéis de trabalho, elaborados em meio fisico ou
eletrénico, que devem ser organizados e arquivados de
forma sistematica e racional.

v’ Os papéis de trabalho constituem documentos e
registros dos fatos, informagcbes e provas, obtido no
curso da auditoria, a fim de evidenciar os exames
realizados e dar suporte a sua opinido, criticas,
sugestoes e recomendacoes.
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Relatorio Preliminar de Auditoria

d A forma de comunicacdo dos resultados mais
comumente utilizada na atividade de auditoria é
o relatorio.

(d O relatdrio consiste em documento técnico por
meio do qual a UCCI comunica os objetivos do
trabalho, a extensao dos testes aplicados, as
conclusdes obtidas, as recomendacoes emitidas
e os planos de acao propostos.



GEPAM

Quem deve receber o relatorio de auditoria?

-

[ Servidor / Setor ]

—

Secretaria
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Os esclarecimentos recebidos?

» Os auditores devem analisar as explicacoes
prestadas pelos auditados;

» Decidir se mantem ou retira do parecer final os
apontamentos esclarecidos.
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Recomendacoes

-

Consistem em ac¢des que a UCCI solicita as Unidades Auditadas
que adotem com a finalidade de corrigir falhas, aperfeicoar

pProcessos

N

~

J

Boa relagao
\EYE custo-
beneficio

Atuar na causa

Monitoravel y

Considerar
alternativas

Ser direta Ser positiva
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Comunicacao dos Resultados

/AUCCI deve comunicar os resultados
dos trabalhos de auditoria, os quais
devem ser construidos com base nas
analises realizadas pela equipe de
auditoria, nas informa¢does e nos
esclarecimentos prestados pela
gestao, e nas possiveis solucoes
discutidas com a Unidade Auditada

N

I




Servidor/
Setor

Providéncias
relatlya_s ao
Relatorio de

Auditoria
Secretaria
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Monitoramento

1 Adocdo de acdes pela UCCI, a fim de verificar se as medidas

a implementadas pela Unidade Auditada estao de acordo com

as recomendacdes emitidas.

O A UCCI n3o basta sé recomendar, hd a necessidade de
verificar a efetividade das recomendacdes emitidas pela
UCCI.

O Ao responsavel pela UCCI cabe o estabelecimento, a
manutencao e a supervisao (a qual podera ser delegada) do
processo de monitoramento da implementacao das
recomendacodes.




= GESTAO DO PATRIMONIO




= O SETOR DE PATRIMONIO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E DE PESSOAL

= Setor ou esponsavel (legislativo, por exemplo)

ATRIBUICOES:

cadastrar de imediato e conforme documentacao ou informacao recebida toda e
gualguer movimentacao dos bens moveis, imoveis e intangiveis;

proceder, tempestivamente, a qualquer alteracao cadastral decorrente de informacoes
dos responsaveis, de visitas in loco ou de inventarios;

registrar e acompanhar as obras em andamento, novas ou transformacdes, ampliacoes,
reformas;

organizar a documentacao geral dos bens patrimoniais, documentos relativos a
garantias, fabricacao, registros, averbacodes;

apurar a depreciacao mensal para a contabilidade;
solicitar avaliacOes e reavaliacdes de bens quando necessario;
solicitar mapeamento de processos que envolvam a organizag¢ao patrimonial.




e & BENS PUBLICOS

(Conceitos e Caracteristicas)

Bens Intangiveis: - Sao inalienaveis, com excecgao
- sem existéncia fisica dos bens disponiveis

- geracgéo de beneficios econdémicos (art. 100 do Codigo Civil)

Bens Mdoveis: ==y Uso comum do povo

- com existéncia fisica =) Uso especial

- possui vida Util estimada superior a dois - Nao sao alvo de usucapiao:

anos (art. 102 do Codigo Civil)

Bens Imoveis:

- ndo sdo suscetiveis de movimentacéo - Nao sao objetos de penhora ou
- obras em andamento e os bens de uso oneragao

comum do povo =) Motivo dos precatorios




@;‘“ Classificacdo Juridica
dos Bens Publicos

 BENS DE USO COMUM DO POVO:
— Uso coletivo (infraestrutura e patrimoénio cultural);
— Poder Executivo regula uso e realizada manutencao;
— Registro contabil e controle analitico no setor de patriménio;

 BENS DE USO ESPECIAL:
— Servicos proprios e por isso sao inalienaveis;
— Registro contabil e controle analitico no setor de patriménio.

 BENS DOMINICAIS:
— Disponiveis conforme a motivacao (sujeita a controle judicial);
— Registro contabil e controle analitico no setor de patriménio.



@'M Classificacao Quanto ao Uso

Ociosos
Recuperaveis
NAO s3o
mais BENS -,

Q
o
Ll
-
n
O ’
o.




@;\n Cadastramento
dos Bens Patrimoniais

(JRegramento Basico: Cada bem serd cadastrado e codificado uma Unica
vez dentro do Grupo, Classe e Subclasse.

d Mesmo que seja baixado, a numeracao dentro da subclasse jamais serd
utilizada por outro bem. Esse procedimento permite rastrear o bem
desde o seu cadastramento até a sua baixa.

01 Grupo Bens Moveis
01 Classe Moveis e Utensilios
01 Subclasse Mobilidrios em Geral

0001 N? |[dentificador Cadeira Diretor




cepam  Orcamento x Contabilidade x Patrimonio

Durabilidade

‘A classificagéo orgamentéria, o controle

patrimonial e o reconhecimento do ativo seguem critérios
distintos, devendo ser apreciados individualmente.” Fragilidade

Contabilidade Aplicada ‘e ~ ;.
e TN A classificacdo orgamentaria

obedecera aos parametros de §20 - Duragio de 2 o° 448 Perecibilidade
distingao entre material aN0S
permanente e de consumo.

Lei 4320, art. 15, Art. 3° da Portaria

(excludentes)

MCASP, 102 ed. Pag. 115 _ _ : _ Incorporabilidade

Transformabilidade




@;‘" Cadastramento
dos Bens Patrimoniais

v REGRAS GERAIS (BENS MOVEIS):
= Todo bem da entrada no Almoxarifado;

= Almoxarifado comunica ao setor de Patrimonio que registra a
responsabilidade provisoria do bem ao préoprio Almoxarifado;

= PatrimoOnio verifica a necessidade de avaliacao e mensuracao;

= Cadastra, emite etiqueta para o processo (requisito para a segregacao de
funcdes) e placa de metal/aluminio para o bem, fixando-a.

* Quando da liberacao do bem do Almoxarifado a Unidade, sera emitido o
Termo de Transferéncia da Responsabilidade, juntamente com o Termo
de Responsabilidade (definitivo).



@m Cadastramento

dos Bens Patrimoniais

v REGRAS GERAIS (BENS IMOVEIS)

Setor Juridico (ou outro responsavel até esta fase do processo) encaminha
documentos (completos) ao Setor de Patrimbnio quando for possivel a
posse do imovel,

O Setor de Patrimonio analisa a necessidade de avaliacao ou reavaliacao
gue, se necessaria, sera solicitada a Comissao;

Setor de Patrimonio realiza vistoria no imovel e procede ao cadastro,
emitindo a etiqueta, copia do cadastro e o Termo de Responsabilidade
provisorio ou definitivo;

Libera o processo para registro na contabilidade, sendo que deve ficar
vedada a contabilizacao sem os procedimentos precedentes (regra escrita).



Cadastramento dos
Bens Patrimoniais

Colocacao preservando a caracteristica do bem;

Em locais de facil visualizados, sem que para isso
seja necessario movimentar o bem

As plaguetas devem possuir cédigo de barras
resistentes a atritos e a acao do tempo.

Para a realizacao de inventario ou apenas
verificacao, a leitura deve ser realizada por
coletor de dados.



@IM Cadastramento dos
Bens Patrimoniais

Jd Os bens que se encontram
acondicionados - como caixas de
ferramentas - serao cadastrados em
conjunto, recebendo apenas um
codigo na caixa, sendo que o cadastro
identificara os bens acessorios.




GEPAM

dastramento dos Bens Patrimoniais

v'BENS EM CONJUNTO
® possuirem as mesmas caracteristicas
" mesma localizacao no centro de custo ]

" mesma utilizacao

® mesmo valor unitario ]

\/ . s Qe

%* Cadastro: pode ser em conjunto, ser apenas um codigo de
patrimonio e no cadastro constar as quantidades, ou um
intervalo de codigos que corresponda as quantidades.

Sdo exemplos as carteiras escolares, as cadeiras escolares, as cadeiras
de plendrio dos poderes legislativos.




GEPAM

v'S30 bens que complementam outros bens;

Cadastro de Bens Acessorios

v'Se removidos ndo perdem as suas caracteristicas, tampouco
descaracterizam o bem principal;

v'Recebem cadastro individual;

\/Incorporados a obra nao individualizar (elevadores, por exemplo),




GEPAM

Cadastro de Bem em Separado

J Embora facam parte de um conjunto possuem vida util e, portanto,
taxas de depreciacao diferentes.

J Possuem valor significativo em relacdo ao valor total do bem (de 40% a
50%, por exemplo)

(terreno e o prédio)
(mobveis sob medida)




@’M Cadastro Relagcao-Carga

* Bens de pequeno valor ou que podem nao ter duracao de 2 anos;

* Relacdo simplificada por setor/departamento:

Centro de Custo: | xxxx — Setor de merenda escolar
IDENTIFICACAO CARACTERISTICAS QUANTIDADES
Vassouras De palha 4
Panelas Aluminio 8
Panelas Inox 2

* Responsabilidade do Chefe do Setor;
 Em caso de falta de bens:
* substituicao direto pelo chefe; e

e apuracao de responsabilidade (internamente).



- Custo de Imobilizacao

l NAO IMOBILIZAR

 Descontos Comerciais;

 Despesas com escrituras e registros
|  Despesas administrativas;
k ~~ « Seguros.

IMOBILIZAR

- Despesas de pessoal decorrentes da construcao
ou aquisicao;
|  Despesas de preparacao do local;
K  Despesas com frete.



Inventarios

Deve ser verificado itens como:

e codificacao;

e localizacao;

e estado de conservacao;

e Responsabilidade pessoal e de chefia pela

guarda;
e Caracteristicas do bem;
e Caracteristicas técnicas e de seguranca

quanto a inviolabilidade




COMISAO DE INVENTARIO

(formacgao)

No periodo de inventario
ficam suspensas todas as A Comissao nao realiza
movimentacoes nenhum registro;
patrimoniais.

Os bens que forem identificados em
uma Unidade, mas, no cadastro Bens identificados sem

constarem em outra, também nao Céd|go e/ou faltantes sao

terdo seus reglstro§ d~e localizagao registrados no relatério.
alterados pela comissao, apenas o

fato registrado em relatério.




G’ Inventarios

d Instrumentos que auxiliam no levantamento:
[ Registro de Imdveis,

[ leis locais sobre movimentacdo de Iméveis;

1 Servidor do Patrimonio ndao faz parte da Comissdao de Inventdrio (muito
menos do controle interno que apenas acompanha);

] Resultado do inventario em Relatério e Ata;

(1 O Relatério sera disponibilizado ao Prefeito, ao Chefe do Setor de
Patrimonio e Unidade de Controle Interno (UCI).

J A UCI verificard a correcdo dos registros efetuados pelo Setor de
Patrimonio e providenciara na apuracao das responsabilidades.



=

Transferéncia de Responsabilidade

v'Alterac3do de servidor que utiliza o bem, ou setores.

v'Retirada do bem para conserto, vistoria, empréstimo, transferéncia ou
qualquer outra, deve ser objeto de prévia comunicacao ao Setor de
Patrimonio.

v'Em havendo o extravio de qualquer bem patrimonial serd comunicado o
Setor de Patrimdnio que comunicara o Controle Interno para a tomada
de providéncias.

v"Mudanca de chefia deve ser acompanhada de alteracdo de
responsabilidade sobre os bens.




“SCI” e 0 Controle de Bens Patrimonais

Necessidade de controle do patrimonio (Lei
n24.320, de 1964, art. 94);

O Setor de Patrimbnio como parte do
sistema de Controle;

Normatizacao realizada pela UCCI;

Bens que interessam a Contabilidade;

Controle Analitico e Sintético;




@M

Procedimentos para Padronizagcao de
Processos Relativos aos Bens

e Diagnostico atual sobre os principais processos
gy © Compra, baixa, alienacao, transferéncias, doacoes

e Com a participacao de todos os envolvidos redesenhar os
principaios processos

e Editar Instrucao Normativa de Controle
Jeee ® Treinamentos internos
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(V) Bens recebidos em Dagao de Pagamento;
<
(V) Bens Moveis recebidos em Cessao de Uso;

(

| Bens Imdveis recebidos em Cessao de Uso



@M

Autorizacao Permissao

’ . de U de U
Bens Publicos S S

Sob Uso de
Te rceiros Cessao de Concessao

Uso de Uso
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Aliencao dos Bens Publicos

v Venda de Bens Mdéveis e Imdveis;
v’ Permuta;

v’ Doacdo de bens moveis;

v Dacdo em Pagamento;

v’ Investidura;

v Concessao de Direito Real de Uso;




@M

Outras Formas de Baixa
dos Bens Patrimoniais

OS IMPRESTAVEIS
(IRRECUPERAVEIS E
ANTIECONOMICOS)

Encaminha
informacao a

Unidade Administrativa comunica a CONTABILIDADE

Comissao de patrimbnio que fara vistoria,
esta emite ata para a baixa (ou termo
assinado), apdés o setor de patrimonio
baixara a responsabilidade, encaminha B

para O almoxarifado para retirada das —
pecas aproveitéveis

—
<
(a'et
L
<
S
@
()
O
|_
V)
Ll
(a'et

(reciclagem —inutilizacao).




@”‘ Outras Formas de Baixa
dos Bens Patrimoniais

SINISTRO, FURTO E ‘ Deve acompanhar
={o]U]={0 a solicitacao o

registro policial

O Setor de Patrimonio comunica a Unidade de Controle
Interno o fato - emite o Termo de Baixa da

Responsabilidade, baixa no sistema de patrimonio e
encaminha o processo para registro na Contabilidade.
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Modelo de Valoracao

Apos Reconhecimento

Inicial

RN

Instru¢ao Normativa editada para
registrar a escolha do método de

mensuracao

\

S

N

Modelo de custo: valor de

aquisicao/producao menos a

depreciacao e perdas por
imparidade

N

TN

Modelo de reavaliacao:
reavaliacao periddica menos
depreciacao e perdas por
imparidade.

NS
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Comissao de Avaliacao

Relatorio da Comissdo de Servidores: Requisitos

CRITERIOS
FUNDAMENTADOS PARA
mmum;nu DO BEM

IDENTIFICACAO VIDA UTIL
CONTABIL DO BEM Q Q REMANESCENTE DO BEM
DOCUMENTAGCAO COM IDENTIFICACAO DO
DESCRICAO DETALHADA RESPONSAVEL PELA

DE CADA BEM AVALIACAOD

~~

DATA DE AVALIACAD

Fonte: PCP Il - SECOFEM 2017 — Porto Alegre
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Depreciacao, Amortizacao e Exaustao

APURACAO E
REGISTRO

MENSALMENTE

REVISAO DA VIDA
UTIL E DO VALOR
RESIDUAL

PERIODICAMENTE

ESTIVER EM CONDICOES DE USO

RETIRADA PERMANENTE DE OPERACAO
VALOR LiQUIDO CONTABIL = AO AO VALOR RESIDUAL

: * A RETIRADA TEMPORARIA DE FUNCIONAMENTO NAO FAZ CESSAR A DEPRECIACAO

*Ao fim da depreciagao o valor liquido contabil deve ser igual ao valor residual.

Fonte: PCP Il - SECOFEM 2017 — Porto Alegre



GEPAM

Depreciacao, Amortizacao e Exaustao

Fonte: PCP Il - SECOFEM 2017 — Porto Alegre

Depreciacao: Aspectos Importantes

< O cilculo do valor a depreciar deve ser individualizado (item a item). >
Cada componente de um item do ativo imobilizado deve ser depreciado separadamente
se possuir custo significativo em relacdo ao custo total do item.
N
< Imoveis: somente a parcela referente a construcao deve ser depreciada. /_,;

A( Situacgbes atipicas: >

Adotar critério consistente dentre os

Como proceder no caso do bem entrar e e =
em condicSes de uso no decurso do més? ¥, :ﬂr:::‘ E;EC {pgni- m}_ml prans, inlcle. ¢

E qual a vida dutil de bens wusados : Avaliacdo técnica estabelecendo nova
anteriormente? _ vida qtil.
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Calculo da Depreciacao
Meétodo das Cotas Constantes

Valor contabil — valor residual
Vida util em meses

COTA MENSAL DE DEPRECIAGAO =

> 4

Cota —  40.000 (vIr contabil) — 16.000 (Vir Residual)= 24.000 (vir Depreciavel) = 400

60 meses (12x5)




MATO GROSSO _ @&
Prefeito e secretarios de municipio
de MT sao alvos de operacao que
investiga esquema de desvio e uso
irregular de bens publicos

Os mandados sao cumpridos nas casas do prefeito Silmar de Souza Gongalves e de trés
secretérios.

Por g1 MT
21/02/2024 09h49 - Atualizado ha um més

0 © <

A investigacdo apura um suposto esquema de desvio e uso irregular de bens publicos, além de irregularidades na
Avariieia da cantratac Ao miinicinia Cata: lnnathan Lincica

MATO GROSSO

CENTRO AMERICA

Em nota, a Prefeitura de Liviamento informou que tudo solicitado pela policia
foi disponibilizado e que os servidores publicos se colocaram a disposicdo para
quaisquer esclarecimentos.

Ainda segundo 0 municipio, “ndo houve nenhuma acdo ou cumprimento de
mandados de prisdo dentro do Paco Municipal, assim como em nenhum outro
setor publico e/ou servidores relacionados a Prefeitura de Livramento que
tenham chegado ao conhecimento do Executivo”.

0 inquérito encontra-se em segredo de justica.

As acdes, em conjunto com a Delegacia de Policia vinculada ao Nucleo de A¢es
de Competéncia Origindria (Naco) e Delegacia Especializada de Combate a
Corrupcdo (Deccor) investigam um suposto esquema de desvio e uso
irregular de bens publicos, além de irregularidades na execucao de
contratos do municipio.



MATO GROSSO _ ¥

Prefeito é alvo de operacao que
investiga fraudes na compra de

combustiveis, pagamento de O prefeito de Campindpolis, a 565 km de Cuiaba,
diarias e desvio de materiais em : ] %

MT Jose Bueno, foi alvo de uma operagdo do Grupo de
ke D S T s o R, o Atuacdo Especial Contra o Crime Organizado (Gaeco),
e —— nesta segunda-feira (15), que investiga fraudes na

compra de combustiveis, pagamentos de diarias,
desvio de materiais de construcdo e uso de
maquinarios do poder publico.

José Bueno ndo estava no municipio no momento da
operacdo, mas foi localizado em Cuiaba e
encaminhado para depor em um interrogatorio. O g1 entrou em contato com
a prefeitura, mas ndo obteve retorno até esta publicacdo.




RIO GRANDE DO SUL & RIO GRANDE DO SUL ,&"w

Secretario de Saude de Canela é O secretdrio de Salde de Canela, Leandro Gralha da Silva, que também é
preso em operag'éio da Policia Civil interventor do Hospital de Caridade do municipio, foi preso preventivamente
Liiiiiiﬁiﬁffﬁ;"ii’;?E?E;’f’é"ﬁo‘iii";ffﬁf rﬁ:t;ﬂt;gl(; :?n:izi?;de Caridade, na manhd desta terca-feira (9) durante a 11° fase da Operacdo Caritas. A Policia
Civil apura supostas irregularidades envolvendo o poder publico. A cidade fica
e s na regido da Serra do Rio Grande do Sul.
L © <

O advogado de Leandro, Jair da Veiga Filho, diz que analisa o processo e pedira
revogacdo da prisdo.

0 Acesse o canal do g1 RS no WhatsApp

Nesta etapa da operacdo, 0 alvo foi a Secretaria da Saude. As investigacGes
envolvem supostos desvios de patrimodnio do Hospital de Caridade,
favorecimento no atendimento hospitalar (encaminhamento de amigos,
familiares e conhecidos politicos a ala privada de convénios, mas registrando
como se fosse na ala publica) e ma gestao da instituigao.




TCE-PR determina que a Seed-PR realize inventdrio de bens mdveis da pasta

ZS=GIEIN 27 de margo de 2024 - 09:00
° Noticia anterior Proxima noticia °
@

Noticia Fotos

O Pleno do Tribunal de Contas do Parana (TCE-PR) determinou que
a Secretaria de Estado da Educagao (Seed-PR) comprove, em até
180 dias a partir do transito em julgado da decisao da Corte, que
realizou procedimento de levantamento, avaliagdo e registro
contabil dos bens mdveis da pasta, inclusive inventario com
destaque dos bens estocados.

O trabalho deve seguir as diretrizes contidas no Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP), nas Normas
Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico (NBC-TSP) e
no Manual dos Procedimentos Contabeis Patrimoniais aprovado
pelo Decreto n° 8.955/2018.

A decisao foi tomada pelos conselheiros ao julgarem regulares com ressalvas as contas apresentas pela Seed-PR
referentes ao ano de 2022, em funcdo de deficiéncias na fiscalizagdo da execucao dos contratos celebrados entre a
secretaria e empresas terceirizadas, bem como de divergéncias nas informacoes contdbeis relativas aquele exercicio
financeiro.

=



- GESTAO E CONTROLE DE FROTAS
' ~




G’ Controle de Frotas

* E o registro de todos os dados e informac&es da frota, das atividades,
pessoas e custos.

 Nao é facultativo, pois nao cabe ao setor publico decidir controlar ou
nao.

* Frotas é um setor “centralizado”.

* Objetiva controlar gastos e melhorar o desempenho das atividades e
preservar os ativos.

* Envolve atividades de organizacao, planejamento, monitoramento,
controle, analises e atitudes de melhorias.



==22M  Competéncias e conhecimento
do Gestor de Frotas

Decisdes estratégicas sao da Administracao — Operacionais do Gestor de Frotas

Deve ter um servidor exclusivo (ex: ndao ser um motorista ou operador) — Almoxarifado em algumas
situacdes

Organizacao

Capacidade de lidar com situacao de estresse

Legislacao de transito

Técnicas de direcao defensiva

Conhecer equipamentos e mecanica

Noc¢des de logistica

Conhecer e analisar o custo da frota

Gerenciar as Manutencoes

Gerenciar a documentacao dos equipamentos, motoristas e operadores
Zelar pela seguranca da frota e equipe

Controlar a disponibilidade da frota

Ter conhecimento sobre os processos




G Maiores Custos com Frotas

Combustiveis — 70%
Manutencao — 15%
Pneus —12%
Outros — 3%




@“" Criar Mecanismos para
Obter as Informacgoes

Hodbmetros e horimetros sempre
funcionando

Criar rotina para obter as informacoes
Orientar e explicar os motivos do controle
aos usuarios Aoniz0 s N

Apresentagcao obrigatoria para usuarios e FONTR
chefias = -
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Diar

io de Bordo

Saida

Retorno

Data

Hora

Hod

Data

Hora

Hod

Origem

Destino

Finalidade

Setor
interessado

OBS
(ex: registro de
viagem)




( GEPAM SISTEMA PARA CONTROLE DE FROTAS

Exemplo: | I

. Y &
Sistema de ?“ KL . . _

g 0 0 Logo marca
Controle de v -
_,

F rota S  Motr mﬁm rma.g.mo. - Empl‘esa

ﬁ‘i.° (-g) .'

Conta a pagar Sair do sistema




=22 Exemplo: Relatéri

CADASTRO DE MOTORISTA

Cadastro de motorista

Data cadastro Nome CPF Nascimento

03/06/2022 GILBERLANIO ROCHA 03/06/2022

Tipo CNH Nimero CNH i NH i curso  Email

TIPOC z 1234 03/06/2022 03/06/2022

CEP Endereco Bairro Cidade UF
Celular Fungio Data inicial do contrato Data final do contrato Comissdo viagem

MOTORISTA 03/06/2022 03/06/2022 0,00%

Itens cadastrados

Motorista Vencimento CNH | N® CNH

Pesquisar por{Nome, Tipo CNH, N® CNH, Venc. CNH, Fungio:

Sem Foto

Total de cadastros : 1

P TSP T S W e

[ imprnc | commto [ warsacares | secnm | i

 Envadas

Data Fornecedor N? Nota

1 03/06/2022 NOME DO FORNECEDOR ~ 52

Combustivel - Prego Unitario - | Gtde - | valor Total -

1000 RS 3.300,00

1000 RS 4.560,00

~ o
Entrada de
Cornbustivcl . Total Geral:.  R$ 10.060,00
ento:
Codigo Data Fc)rnaru-dnl Toral

no estoque 1 03/06/2022 NOME DO FORNECEDOR RS 10.060,00

T (RN (RS [zl | Juzace:

o Sistema de Frotas

CADASTRO DE VEICULO

Cadastro de veiculo

Cadastro | Informagdes do veiculo | Faturamento |

Placa Tipo Marca Modelo Ano Fabricagio  Ano modelo

AAA-1010  |[cARRO ~|riat ~|jpoceo ~J2020 2020

Cor Chassi Renavan Km Inicial

PRATA o 1000 -
Combustivel Tipo comb. Estado Pago IPVA? Pago Seguro?

Alcool ~ |l km ~ ] -

Possui Kit Gas? Pago Kit Gas? Venc. LIT ~ Venc. Extintor(1) Venc. Extintor(2)
‘ NAO =] <]

Venc. EMTU Venc. EMDEC Venc. Tacografo  Venc. Gds

‘ ( Inserir foto ]

‘ Modelo Combustivel Tipo
c2 Alcool Km
|
|
|
|
| Pesquisa: Total de cadastros : 1

=

| FTIR T - .| Jaiere] ]

TELA DE LOCAGAO DE VEICULO

LANCAMENTO - Locagéo de veiculo

Data Inicio Hora Inicio Data Término Hora Término Km atual
30/07/2021 15:00 30/07/2021 21:00 1500
AAA-10110 v | COROLLA PRATA CARRO
Tipo de contrato Forma de pagamento
CONTRATO DE LOCACKO v ~ | CHEQUE bl
Parcelamento Data 1? Parcela Valor Parcela Qtd Parcela s Tota
SEMANAL v|  30/07/2021 R$100,00 3 rS$300,00 |[[Rangar )
Parcela - Valor - vencimento - Datapagamento - valor Pago - Pago? DE
/3 R$100,00 30/07/2021 R$0,00 NAO
2/3 R$100,00 06/08/2021 RS0,00 NAO
3/3 R$100,00 13/08/2021 R$0,00 NAO
+ R$0,00 RS0,00 NAO -
| status |
1 ANDAMENTO

R T S SO W

Ee o = =
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Exemplo: Relatorio Sistema de Frotas

TELA DE ABASTECIMETENTO

E] CALENDARIO DE MANUTENGAO DE TROCAS DE OLEO E OUTROS

I ABASTECIMENTOS

N

SELECIONAR VEICULO: AAA-1010

Data

Numero
Placa

Marca

Veiculo

0000-000 GOL 1.0

L]
Atual

Descrigio Kmda | Duragio |Km proxima Km Status

Troca Km Troca

Troca

23/02/2021

Item de troca Para troca Troca

Filtro de combustivel

Troca necessdria

23/02/2021 0000-000 GOL 1.0 14000 Filtro de Ar 12500 3000 15500 1500 Troca em dia
23/02/2021| 0000-000 GOL 1.0 14000 Oleo lubrificante 3930 10000 13990 -10 Troca necessiria
23/02/2021' 0000-000 GOL 1.0 14000 Freios - Pastilhas 13500 800 14300 300

23/02/2021 0000-000 GOL 1.0 14000 Frelos - Disco 16000 100 16100 2100

TELA DE CONTROLE DE TROCA DE OLEO E OUTROS
Nessa tela vocé tem o controle dos prazos de todas as manutengdes
preventivas dos seus veiculos. Na tela itens de troca vocé pode cadastrar
todos os tipos de manutengdo que vocé mais usa.

+ DOBLO

|AAA-1010 "DOBLO

- Combustivel Estado Conservacgio

[Gasolina |

Posto de combustivel Us inado a

[Pos(o teste LI

Motorista

[GILBERLANIO ROCHA V]

Data Placa Litros Prego Valor Total Km Atual N2 Nota/Doc | Langar
03/06/2022 AAA-1010 4,54 \_BJ abastecimento

Lo Preg Uniiro_[valor Total __ otorst o

AAA-1010

14/05/2022 50,00

RS4,54

RS 227,00

Admin

Imprimir histérico

Imprimir ordem

Editar

Excluir

Salvar

¥ Fechar

Total: 5
VEICULO: v! I Troca em dia l'lrounecessﬂ'hl 1000 Km ou menos para troca lmmwmmml Todos llmpﬂmlr
55 CALENDARIO DE MANUTENGAO DE TROCAS DE PNEUS X

Duragio | Km proxim | Faltam Km Status
pneu da troca Km atroca

Data Numero Marca Km Marca  [Tam. Posigio Km
Placa Atual pneu

para troca troca

22/02/2021 Pirele2 13 | Frente (Direito) Troca necessiria
21/02/2021| 0000-000 GOL10 14000 Pirele 14  raseiro (Esquerdc 1350 10100 11450 -2550 Troca necessdria
21/02/2021 0000-000 GOLLO 14000 Pirele 14 Frente (Esquerdo 5000 9650 14650 650
21/02/2021| 0000-000 GOLLO 14000 Pirele 14 | Frente (Direito) 5000 9700 14700 700

TELA DE CONTROLE DE TROCA DE PNEUS
Nessa tela vocé tem o controle dos prazos dos

pneus dos seus veiculos.

Total: 4

VEICULO: |

E] | Troca em dia ITrnunecssMal 1000 Km ou menos para troca lsmxmoummpuaunul Todos llmpdmlr




=22 Exemplo: Relatorio S

DASHBOARD

r.A

i

*' Dashboard

gastos em combustivel

gEEES

100

°

Manutengio

X

1.300,00

junns

1100

FF
He) c¥sFElE

sunno

EFETEETEL Gy SIS " :
- PO
74 oo 900,00 300,00
EE - 60 ¢ 1: 200 200 2.00 :
:: 3 i = 3 Py o 1,00 100 1,00 100 1.00 1.00 1.00 s e
AN s iR dalilg Elel-fal
2] |'| . g —

agoto [our

ovaior| 150 | 900 | #6 | s

00 | 85 | 200

istema de Frotas

TELA DE MANUTENGAO DE VEICULO

Mmutmfio
03/06/2022 AAA-1010 w | DOBLO FIAT Programada v
Data realizacio Hora inicio Hora término Km da troca Tipo
03/06/2022 < - )
Fornecedor Oficina Motorista Centro de custo
NOME DO FORNECEDOR ~ GILBERLANIO ROCHA ~ | UNICO ~
Servigo executado/Observagio
Revis3d| ~
v
Pecas e servigos
Pega/Servigo + Quantidade - ValorUnitdrio - ValorTotal -
Revisio 1 RS500,00 RS$500,00
- o R$0,00

O < el & <& o i Crse ) i 2 3 1 1 ) 1 Total Geral
f"a‘“"“’ a,&gd,,»f *«Dt’o.t s ""f{‘f l P l - I > I > I Ig...l I l'"w'""lm"ulm"l hsemshegies
W ENTRADA DE PECAS NO ESTOQUE
CALENDARIO DE PRAZOS, TROCAS E VENCIMENTOS — ———r oy
_— 3 03/06/2022 NOME DO FORNECEDOR ~ 11
' CALENDARIO DE PRAZOS, TROCAS E VENCIMENTOS I X Peca - Prego Unitério - Qtde - | valor Total -
Cédigo - Placa - Veiculo - Marca - Parcela/km - Descrigio - Valor/km - Vencimentc - Dia(s) - Tipo Cc Filtro de ar| ~ RS 20,00 100 RS 2.000,00
8 Aaa-1010 DOBLO FIAT 0,00 13/05/2022 EENEE muu‘rn,do o - RS 0,00 o
1 GILBERLANIO RO 1234 TIPO C 0,00 03/06/2022 0 CNH = C
1 GILBERLANIO RO 1234 PO C 0,00 03/06/2022 o CONTRATO MOTO ~---- Ompra de
pCQ as Pesquisar: Total Ge: RS 2.000,00
Entrada no Codigo  [Data s o
3 03/06/2022 NOME DO FORNECEDOR RS 2.000,00
2 13/05/2022 NOME DO FORNECEDOR RS 200,00
estoque
al ]
Filtrar por veiculo [ frocadedleo || Trocadepnes || emplacamento | Multa I Rodizio Il Extintor || contrato motorista |
-:‘Z]] Seguro I GV I N ) Tacograte J[ manutengio [ ur ] memoverfmtro |
= — SN T W (T R R [ e =




GEPAM

Documentar a Politica de Frotas

Funcao: evitar e resolver conflitos entre os usuarios
Envolver servidores de diversas areas

Quem pode usar os veiculos, em quais circunstancias pode usar, como proceder
com o abastecimento, local de guarda dos veiculos, documentos, gestao de
multas, gestao de manutencao, politica de guarda, limpeza do veiculo, regras de
seguranca (nao falar ao celular), direcao defensiva, regras quanto aos seguro das
frotas, poder dar ou nao carona, o que fazer em caso de colisao, avarias,
penalidades em caso de descumprimento da politica de frotas.

Responsabilidade de elaboracao do Gestor de Frotas e do Controle Interno

Elaboracao deve seguir mesmo procedimento das demais Instrucdes Normativas
de Controle Interno



GEPAM

Treinamentos Regulares aos Usuarios

Treinamentos regulares aos
condutores e operadores sobre:

Operacoes
Direcao e uso
Politica de uso da frota




GEPAM

Frota leve (até 3500kg)

Frota pesada (acima de 3500kg 6nibus, caminhdes, maquinas)
Frota leve pode nao justificar o controle individual de pneus
Frota leve renovacao de 3 a 5 anos, frota pesada 10 a 15 anos
Quanto mais for padronizada a frota mais facil sera a gestao

Frota Leve e Pesada

[ _




@M

Telemetria:
E um sistema tecnoldgico de monitoramento, utilizado
ara comandar, medir ou rastrear alguma coisa a distancia,

através de comunicacao sem fio (sinais de radio ou satélite).

O Uso da Tecnologia

Beneficios da Telemetria
Reducao de sinistros
Melhora na média de consumo
Reducao de ociosidade
Medicao da eficiéncia do motorista
Aumentar a vida util dos veiculos
Melhorar habitos de conducao dos veiculos

lelemetria




GEPAIV ° ’
Gf Controle e Economia de Combustivel

Combustivel: medidas para economia
Escolha do veiculo correto faz parte da economia de combustivel
(PBE — plano brasileiro de etiqguetagem A-B-C-D feita pelo Inmetro)
Manutencao preventiva: velas, filtros (de ar, dleo, combustivel),
freios, bobina, d6leo, bicos injetores, bombas injetoras.
Planejamento prévio da rota;
Calibragem do pneu e peso carregado
Calibragem com o pneu frio (maximo 4km)
Veiculos a diesel parado (fim de semana) deve estar com tanque
cheio
Procedimento: sempre completar o tanque
Preferencialmente abasteca na parte da manha
Evitar deixar chegar na reserva para abastecer (perdas de
evaporacao)




@IM Abastecimento: Informacodes

Identificacao do Veiculo

Data do abastecimento

Hodbmetro: sistema deve impedir cadastrar hodémetro
menor que o dia anterior, km igual a anterior, etc...

Posto que ocorreu o abastecimento

Forma de pagamento

Combustivel utilizado

Quantidade

Preco do litro

Motorista

Conferir as faturas mesmo com cartao de abastecimento
Preferencialmente o sistema importar os “abastecimentos” via
arquivo

Importante calcular o custo de abastecimento por motorista




(GEF’AM

Meédia de Consumo de Combustiveis

Meta de consumo por modelo

Meédia por veiculo

Meédia por rota ou viagem

Meédia por condutor

Ranking de consumo por motorista, por veiculo
Calculo da economia potencial com base na
meta de consumo e o que foi efetivamente gasto
Criar procedimento de entrega do veiculo
sempre com tanque cheio (ao final do més ao
menos)




GEPAM

Manutencao

Corretiva — deve ser minimizada

Preventiva — plano de manutengéo (o plano prevé quais servigos e pode até prever as pegas e materiais
necessarias para se ter em estoque, em caso de oficina prépria)

Controles de pneus — acompanhar a vida util dos pneus (marca de fogo em pneus
ou etiquetas RFID), rodizio, durabilidade.

Controle de pneus pode aumentar em 25% sua vida util

A analise estatistica da durabilidade pode servir de justificativa para a
padronizacao do produto




GEPAM

Plano de Manutencao (o qué, como fazer,
frequéncia, que veiculo):

Plano de Manutencao

Balanceamento

Limpeza de bico injetor
Troca de 6leo

Troca de filtro de combustivel
Correia dentada

Pastilhas de freio

Verificar pneus

Filtro de ar

Etc.




GEPAM

Manutencao

Separar mao de obra e pecas
Separar mao de obra por
espécies (elétrica, mecanica,
funilaria)

Separar pecas por
espécies/grupos




@M

Documentacao da Frota

Licenciamento

Seguros

Garantias

Licencas especificas de algumas
maquinas

Documentacao do condutor
Pontuacao das carteiras




@M Controle de Multas

Tudo referente as multas deve estar na politica de frotas
Entrega técnica do veiculo

Treinamento aos condutores

Controle dos documentos do veiculo e do condutor
Manter manutencao preventiva

Mapear o processo de identificacao da notificacao ao
condutor

Recurso/Pgto da Multa e cobranca do condutor, se for o
caso (ou do seu superior)

Controlar pontuacao dos condutores consultando a CNH
do condutor (o servidor precisa concordar)

Analisar as multas para fins estatisticos e treinamentos
especificos.




GEPAM

Indicadores
de
Frotas

Despesa total de abastecimento
--------------------------------------- = custo por km rodado no més
Total de km rodado

Custo da manutencao corretiva
--------------------------------------- x 100 = % de manutencgdo corretiva
Custo total de manutencao

Custo da manutencao preventiva
——————————————————————————————————————— x 100 = % de manutengdo preventiva
Custo total de manutencao

Custo total de manutencao
--------------------------------------- = custo de manutenc¢ao por km rodado
KM rodados

Total de horas em manutencao
--------------------------------------- x 100 = % de horas de equipamentos parados
Total de horas uteis de utilizacao

Custo total do veiculo no més
---------------------------------------- = custo por km rodado no més
Km rodados no més
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=

v’ evita desvios, perdas, validade (para produtos pereciveis) e roubo;

Porque Administrar Materiais ?

v’ sabe-se quais as necessidades de reposicdo;
v’ identifica-se os itens obsoletos ou com pouca saida;
v administra-se as necessidades de desembolso (fluxo de caixa);

v define-se as compras a serem realizadas pela entidade/setor (“o que”,
“quando” e “guanto”).

v’ gerar informac®es para o sistema de custo;

v’ aperfeicoamento do sistema de controle interno;
v’ padronizacdo de procedimentos;

v’ eficiéncia administrativa.



G Atribuicoes do Setor de Almoxarifado

= (Cadastramento dos materiais

" Recebimento e a conferéncia fisica dos materiais e
bens patrimoniais (pedidos de compras, notas fiscais)

= Armazenar os materiais e bens através de métodos de
sistematizacao, facilitando a localizacao, movimentacao,
inventarios e auditorias;

= Distribuicao dos materiais e bens solicitados;
= Zelar pela protecao dos bens.



Atribuicoes dos Servidores no
Controle de Materiais

= Manter o setor sempre limpo e organizado;

" Manter atualizado o catalogo de produtos de consumo do
orgao/entidade;

" Manter atualizada a relacao de pessoas autorizadas a requisitar;

" Arquivar a documentacao de forma sistematizada, facilitando a sua
localizacao;

= |dentificar novos itens a serem estocados e nao necessidade de outros;
= |nstituir e manter sistemas de “cotas” de consumo;

" Manter niveis de estoque adequados as necessidades;



Atribuicoes dos Servidores no
Controle de Materiais

* |nformar a necessidade de abertura de processo de compra;

= Registrar e manter em dia a entrada e saida de materiais (documentacao
habil)

= QGerar relatorios relativos as entradas, saidas e estoque de materiais;

= Armazenar os materiais e bens através de método de sistematizacao;

= Realizar controle de qualidade na entrega de mercadoria

= Agendar com os fornecedores a entrega dos materiais.

= Realizar conferéncias mensais com a contabilidade, patrimoénio e custos

= Apurar mensalmente, para efeitos das demonstracdes contabeis, o
estoque fisico de materiais.



@M Gestao de Almoxarifado
(Organizag¢ao)

Central (pode ser “virtual)

Profissionais autorizados a
operar

Seccionais

ALMOXARIFADO
CENTRAL E SECCIONAIS

Problemas relativos a
desvios de fungdes



@M Organizacao Documental
(Cadastro)

/ v Ficha de Cadastro de materiais;
v Ficha de controle de estoque;
v Ficha de Localizacao;
v Comunicacao de Irregularidades;
v Relatério técnico de inspecao;

v Requisicao de material;

v Devolugao de material




@’M Gestao de Estoques
(Conceitos)

v Estoque maximo: quantidade maxima permitida para o material

v Nivel de Reposicdo: necessidade de emissdo da solicitacdo de
compra;

v Estoque minimo (ou de seguranca): estoque necessario para, no
maximo, suportar um pedido de urgéncia;

v Lote de Reposicdao: quantidade média mensal de produtos
consumido, dividido pela frequéncia de compras de mercadoria
ou matéria-prima.



@,M Gestio de Estoques
(lote economico de compras)

v Supondo-se o consumo anual estimado:
v" Compra-se tudo de uma vez?
v Parcelas Mensais, Trimestrais?

/ 2.CA.CP

LEC=
\/ CPA.PU

Onde:
LEC=Lote Econdbmico de Compra

CA=_Consumo Anual em
quantidades (3.000)

CP=Custo Unitario do Pedido
(130,00)

CPA=Custo do Produto
Armazenado (0,25)

PU= Preco Unitario do Material
(25,00)




G’ Gestao Operacional

» EQUIPAMENTOS ADEQUADOS: Leitor de cédigo de barras; Veiculos de trans&)orte;

Balancas; Instrumentos de medida; Equipamentos de Seguranca no trabalho (luvas,
botas, capacetes).

» EMPILHAMENTOS: Prefira os pallets; Respeite as resisténcias das embalagens e
indicacbes do fabricante; Pilhas sempre firmes; Evitar transportes manuais (preferir
mecanico); Transporte manualmente apenas o peso suportavel.

> PADRONIZACAO DE MATERIAIS: regra (n3o excecdo) — art. 15 da Lei ne 8666/93

Adquirir bens com a qualidade necessaria as peculiaridades do
orgao/entidade; Diminuir itens em estoque, diminuindo o custo de estocagem;
Compra em grandes lotes com negociacdes comerciais melhores; Diminui o
trabalho de compras; Adquire-se com maior rapidez; Agilidade em reparos;
Reducao de treinamentos.

Regras gerais por decreto; Portaria definindo a comissdo;
Processo aberto; Laudo técnico motivado; Decreto declara os bens padronizados.



GEPAM

(Mensuracao)

GESTAOD DE ESTOQUE

O método para mensuracao e avaliacao das saidas dos estoques é o

custo médio ponderado.

Codigo: 01.xx.yy.zzzz — “gasolina”

Entradas Saidas Saldo
Data Q S Total Q S Total Q S Total
01.04 200 1,00 200,00 200 1,00 200,00
02.04 840 1,50 1.260,00 1040 1,404 1.460,00
03.04 750 1,404 1.052,88 290 1,404 407,12




GEPAM

Gestao de Estoque
(Centros de Custos para Entrega de Materiais)

Prefeito/Presidente/Diretor

Secretaria/Diretoria

Departamento

Departamento

Secretaria/Diretoria

Secretaria/Diretoria

DCepartamento Drepartamento
Divisio Chivisio Divisao Divisio —— | Divimio Divisio Divisao Drivisio

Departamento Drepartamento
S S gt e

CC: Centros de Custosque ndo aparecemdiretamente no organograma.




=

Operacoes tipicas do almoxarifado

Entrada de materiais;
Conferéncia quantitativa e qualitativa:
Decidir pela recusa, aceite ou devolucao;

Registrar ocorréncias no sistema para o fornecedor (integracao com
compras);

Comunicagao de divergéncia ao Fornecedor;

Registrar o fato no verso da 12 via da Nota fiscal e conhecimento de
transporte;

Regularizacao.



GEPAM

» Preparativos para o inventario:

Inventarios no Almoxarifado

" Todas as entradas e saidas lancadas até a data do inventario;

" Avisar a todos sobre a data do inventario pois nao pode haver
entradas e saidas de material nesta data;

= Avisar ao controle interno (para acompanhamento);
" Cuidados com a segregacao de funcoes;

" Ficha de inventario.

" Grupos de contagem



G’ Inventarios no Almoxarifado

Os inventarios podem ser:
a) Geral;
b) Rotativo:
= Dividindo-se em trés grupos:

Grupo A: materiais de maior valor e os mais requisitados = deverao ser
inventariados ao menos trés vezes ao ano.

Grupo B: itens de importancia intermediaria quanto ao valor de estoque,
estratégia e manejo = inventariados duas vezes ao ano.

Grupo C: demais itens de pequeno valor = inventariados uma vez por ano.







:GE,,AM Por qué apurarmcustos?
O que séo custos?

Apura-se custos de qué?

S ?
Quais entidades Qual o meétodo’

devem apurar ﬁ (/,) Conhecer os
_‘!

custos? processos?

Qual o prazo? —  Informacgoes

Em que periodicidade? fisicas?
Regime de Empenho, caixa, competéncia?
De onde vem a informacao para o sistema de custos?

Por onde comecar?



Saber ngo
é 0 bastante,

é preciso
aplicar
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