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Assunto: Avaliacdo dos Controles Internos em nivel de atividade — Controle de Estoque/almoxarifado
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JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS

GESTOR DA UNIDADE | WESLEY FERREIRA MARTINS

I INTRODUCAO

Em atendimento a determinacdo contida na Ordem de Servi¢o n° 00/UMCI/2022, apresentamos 0s
resultados dos exames realizados sobre atos e consequentes fatos de gestdao, ocorridos na Unidade
Auditada, no periodo de 23/06/2022 a 04/07/2022.

II. ESCOPO

Os trabalhos foram realizados na Sede da Unidade Auditada, no periodo de 23/06/2022 a
04/07/2022, em estrita observancia as normas de auditoria aplicdveis ao servico publico, objetivando
o acompanhamento preventivo dos atos e fatos de gestdo ocorridos no periodo de abrangéncia do
trabalho.

De acordo com o escopo definido pela equipe de auditoria, e em face dos nossos exames, realizados
por amostragem, foram efetuadas as seguintes anélises:

- Sistema de Controle Interno - Avalia¢do da estrutura de controles internos em nivel de atividade,
qual seja, controle de estoque, abordando aspectos essenciais relacionados as atividades de controle
aplicadas sobre uma amostra de processos, abrangendo as categorias de objetivo operacionais e de
conformidade da édrea avaliada.

III. RESULTADO DOS TRABALHOS

Com base em elementos de conhecimento prévio sobre a unidade auditada e ainda, considerando o
Planejamento Anual de Auditoria da Unidade Municipal de Controle Interno do Municipio,
apresenta-se a seguir o resultado dos trabalhos de avaliagdo dos controles internos.
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1. ANALISE GERENCIAL

A Administracao Publica no desempenho de suas funcdes deve submeter-se a controles
diversos, incluindo os controles que deve exercer sobre seus proprios atos, denominados
controles internos. A existéncia e efetivo funcionamento de sistemas de controles internos
nos municipios € uma obrigacéo estatuida pela Constituicdo Federal de 1988 (art. 31). A
finalidade desses controles é garantir que a administracdo atue em consonancia com
principios constitucionais, como da legalidade e da eficiéncia, almejando com isso
assegurar o melhor aproveitamento dos recursos publicos e a boa qualidade dos servicos
prestados a populacéo.

Nesse contexto, este trabalho teve como objetivo avaliar os sistemas de controles internos
do municipio de Canabrava do Norte/MT, Controle de Estoque/almoxarifado, bem como
fornecer subsidios para estrutura-los e/ou aprimora-los, em busca da melhoria da
governanga na gestao municipal.

Por relevante, cabe destacar que a responsabilidade por conceber, implantar,
manter e monitorar controles internos para assequrar os objetivos acima
mencionados é da administracao do érgao ou entidade publica, cabendo a auditoria
interna ou ao 6rgao de controle interno avaliar a qualidade desses controles.

Ademais, a auséncia ou insuficiéncia dos controles internos representa a principal causa
dos achados de auditoria presentes neste relatério, demandando uma atuagao preventiva
do gestor municipal para implementacao de controles adequados e efetivos a atividade de
controle de estoque no municipio de Canabrava do Norte/MT.

2. UNIDADE AVALIADA

A Unidade Avaliada € a Coordenadoria de Almoxarifado e Distribuicdo da Prefeitura
Municipal de Canabrava do Norte, a Gerencia de almoxarifado esta sob a
responsabilidade do Senhor Wesley Ferreira Martins, matricula 2291, cargo
comissionado nomeado por meio da Portaria 039/2022, competéncias do
responsavel pelo almoxarifado conforme artigo 133 da Lei 1.067/2020

SUBSECAO LXVI
Coordenadoria de Almoxarifado e Distribuicio - COORD/ALMO

Art. 133°. E de competéncia da Coordenadoria de Almoxarifado e
Distribuicéo a responsabilidade, no seguinte aspecto:

I - Deverio ter cadastradas as assinaturas dos servidores, por secretaria,
encarregados de retirar a referida mercadoria, bem como, a autorizagio
por escrito, do secretdrio(a) municipal autorizando o mesmo retirar as
mercadorias do referido almoxarifado;

II - O servidor designado como coordenador de almoxarifado deverd
zelar pelo correto recebimento, conferé€ncia, armazenamento, distribui¢do
e registro das transacdes decorrentes de entrada e saida de mercadorias e
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produtos nos sistemas proprios, sendo vedada a transferéncia de
responsabilidade;

III — Restringir a entrada de pessoas no interior do almoxarifado;

IV — Zelar pela perfeita condi¢do de uso, organizagdo do espaco fisico e
seguranca do local;

V — Manter o controle das NAD’s sobre os materiais a receber, sempre
em interacdo com a Geréncia de Compras para acompanhar os prazos de
entrega e comunicar eventuais atrasos;

VI — Manter os registros de entradas e saidas atualizados;

VII — Manter os itens de material estocados em niveis compativeis com
o consumo médio das Unidades pela qual é responsavel, de preferéncia,
nao mantendo estoque.

VIII - Responsabilizar-se por meios seguros de transporte e manuseio
dos materiais;

IX - Dar suporte ao Secretario(a) Municipal no planejamento da compra
de materiais levando em consideracdo o calenddrio de compras, o
consumo médio mensal, o espaco fisico disponivel e as condi¢cdes de
estocagem;

X — Informar a Secretaria de Administracdo, Planejamento e Finangas
quanto aos pedidos de compras e suas classes contdbeis;

XI - Acompanhar junto ao Analista de Licitagdes e Elaboracdo de
Contratos e Geréncia de Compras os tramites e o processo de compra;
XII - Informar o Fiscal do Contrato quanto ao dia do recebimento da
mercadoria e solicitar sua presenca no ato do recebimento e/ou na
auséncia de fiscal nomeado, ao coordenador de acompanhamento
contratual e fiscalizagdo;

XIIT - Receber todo material adquirido, juntamente com o Fiscal do
Contrato, tendo em maos sempre a Nota Fiscal que deverd ser utilizada
para conferir o material juntamente com a NAD, esta enviada pela
Geréncia de Compras ou pela Secretaria ou ainda impresso pelo préprio
almoxarife através do Sistema de Gerenciamento, observando os
seguintes itens: a) marca cotada pelo fornecedor; b) caracteristicas do
material; ¢) quantidade; d) valor unitario/total; e) validade dos
produtos; f) nimero do lote; g) acondicionamento do material;

XIV - Informar junto com Fiscal do Contrato ao Orgdo Superior e ao
Analista de Licitacdes e elaboragio de contratos e a Geréncia de Compras
quanto a ocorréncia de divergéncias no ato do recebimento do material,
para que se tomem as providéncias necessdrias quanto a notificagdo ou
penalidades impostas pela municipalidade;

XV —Devolver a mercadoria caso ndo esteja conforme Nota de
Autorizacdo de Despesa - NAD, em total ou parcial quantidade;

XVI - Atestar o verso da Nota Fiscal Original (Nome legivel e/ou
portaria, assinatura e carimbo) este atesto indica que o material recebido
estd de acordo com o comprado, dentro das especificagdes exigidas; A
entrega de mercadorias e produtos deverd ser realizada com o maximo
controle possivel, constando data, hordrio e a pessoa que pegou cada item,
€ o0 seu destino;

XVII - No ato da devolucio total da mercadoria deve-se juntamente com
o Fiscal do Contrato, notificar o Orgdo Superior e ao analista de
Licitacdes e elaboragdo de contratos e a Geréncia de Compras quanto a
devolugao imediatamente;

XVIII - No ato da devolugdo parcial da mercadoria deve-se junto com ao
Fiscal do Contrato, notificar o Orgéo Superior e ao Analista de Licitacdes
e elaboracdo de contratos e a Geréncia de Compras quanto a devolucdo
parcial, através de memorando anexado a Nota Fiscal, qual material foi
recebido e qual ndo foi, desse modo, liquidando apenas o valor do
material realmente recebido pela Coordenadoria de almoxarifado e
distribuicdo;

XIX - Enviar a Nota Fiscal atestada pelo fiscal de contrato responsavel,
para a Coordenadoria de Acompanhamento Contratual e Fiscalizacao,
que apds o seu escaneamento, remeterd imediatamente a Geréncia de
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Empenho, Registro e Informacdes Contdbeis para a realizagdo da
liquidagdo e posterior remessa a tesouraria para pagamento;

XX — compete gerir o estoque dos bens patrimoniais e dos materiais de
consumo, bem como, atestar, isolada ou com outros 6rgdos da
administragdo, as notas fiscais dos bens entregues pelos fornecedores,
quando se tratar de compra direta, ou ainda, ndo houver, fiscal nomeado,
ou na auséncia ou impossibilidade do fiscal titular e seu suplente, bem
como, do coordenador de acompanhamento contratual e fiscaliza¢do;

XXI - Gerar relatdrio estatistico sobre a demanda anual dos materiais de
consumo para orientar a elaboragdo do planejamento para o exercicio
financeiro seguinte;

XXII - Apés o recebimento da mercadoria, e se for bem mével ou
eletroeletrdnico, antes da Coordenadoria de Almoxarifado e distribuicdo,
avisar o secretdrio municipal sobre a entrega do bem, comunicard a
Geréncia de Patrimdnio para realizar o tombamento e emplaquetamento
do referido bem, e emitird o termo de responsabilidade pela sua
utilizacéo;

XXTII - Depois de Conferida a mercadoria e ter recebido a Nota Fiscal e
a Geréncia de Patrimonio ja ter emplaquetado, a Coordenadoria de
almoxarifado e distribui¢@o terd o prazo maximo de 24 (vinte e quatro)
horas, para comunicar a respectiva secretaria municipal que o produto
encontra-se no Almoxarifado para retirada, mas antes disso, o fiscal de
contrato devera verificar os produtos entregues e atestar a respectiva nota
fiscal, sendo terminantemente proibido a retirada da mercadoria, sem
antes realizar o atesto da Nota fiscal;

XXIV - Realizar a média de consumo mensal, dos itens sob a sua guarda
e responsabilidade, conforme Instru¢do Normativa SCL n. 001/2019, que
estabelece normas e procedimentos para a formalizacdo da licitacdo, da
dispensa de licitacdo e da inexigibilidade de licitagdo, e dos pedidos de
alteracdo contratual;

XXV - A entrega dos produtos e mercadorias adquiridas devera acontecer
no almoxarifado central, salvo 0 da merenda escolar, que serd recebida
pela nutricionista, ou produtos alimenticios pereciveis, que deverdo serem
entregues na respectiva secretaria solicitante, todavia, no ato de
recebimento devera chamar o fiscal de contrato, e cada secretaria
municipal providenciard a sua retirada no prazo maximo de 24 (vinte e
quatro) horas, depois de comunicado pela Coordenadoria de
Almoxarifado.

Recomendamos que para gerenciar o Aimoxarifado seja nomeado servidor de carreira entre
os efetivos, considerando que o cargo de gerente do almoxarifado é de natureza técnica
proprias de cargos efetivos, que ndo demandam qualquer relagdo de confianga com a
autoridade nomeante. Lembrando que o Municipio possui servidor efetivo para o cargo de
almoxarife e que o servidor encontra-se cedido para outro Municipio.

a) Formalizacao dos procedimentos (manuais, hormas e procedimentos)

Dentre os controles preventivos inerentes as atividades de controle, destaca-se a
formalizacdo de procedimentos, uma vez que todas as atividades importantes devem ser
documentadas de forma completa e precisa, a fim de que seja facil rastrear as informacoes
desde 0 momento de autorizacao até a conclusao.

Os municipios devem, assim, elaborar normas e manuais com a descricao detalhada dos
procedimentos, de forma a orientar seus servidores e empregados e uniformizar os
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procedimentos adotados na atividade de Controle de Estoque, evitando falhas na
execucao e prejuizos com retrabalho.

O municipio dispde da Lei Municipal 10672020 que tratam das atribuicdes da gerencia de
almoxarifado e dispoe dentre os incisos | ao XXV do Art. 133 diversas rotinas, necessitando
disciplinar as rotinas por meio de normativas, conforme disposto na Instrugdo Normativa
001/2007 — Norma das normas, a gerencia de almoxarifado também dispoe de outras
normativas de outros sistemas que direcionam o trabalho de recebimento dos materiais no
almoxarifado, no entanto, recomenda-se elaborac¢do de normativas aplicadas especificamente
ao almoxarifado:

Instrugbes Normativas que tratam do almoxarifado.

IN 001/2008 v.2 - SCI Dispoe  sobre  orientacdo para | O almoxarifado esta inserido no
elaboragdo das instru¢des normativas | Sistema Patrimonial - SPA

IN 001/2009 v.3 - SPA | Dispoe sobre normas relacionadas ao
controle  do  patrimonial  (bens
permanentes

b) Resultados da Auditoria

Essa Unidade Municipal de Controle Interno, protocolou com o Gerente de
Almoxarifado o Memo UMCI 037/2022, com anexo Roteiro de Verificagao contendo
os topicos principais relacionados a rotinas do almoxarifao, recebemos a resposta por
meio do Memo 02/2022 GERALDI, que se resumiu e nos informar que o almoxarifado
central esta em fase de implantagao:

Informacoes sobre Achados
Condigoes fisicas N3ao ha almoxarifado central
Protecdo e Seguranga N3ao aplicada
Controle Interno H4 normas sobre as rotinas do

almoxarifado que necessitam serem
atualizadas e aplicadas

Entrada de Materiais Existe o controle de entrada,
necessitando de aperfeicoamento, as
rotinas nao sdo aplicadas de forma
adequada.

Saida de Materiais Nao ha controle de saidas (requisi¢oes),
considerando que as mercadorias saem e
ficam estocadas muitas vezes nas
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secretarias, sem um almoxarifado
auxiliar que as controle e repasse seus
saldos ao almoxarifado central, ou que de
alguma forma pelo sistema
informatizado o gerente do almoxarifado
central controle os saldos e oriente os
responsaveis.

Obrigacgdes e responsabilidades H4 normas de  obrigagcdes e
responsabilidades no entanto, nao estao
sendo aplicadas. As rotinas nio estao
sendo aplicadas.

Diversas questionamentos do check list aplicado as rotinas das atividades relacionadas
ao almoxarifado ndo tiveram como ser respondidas.

Ap06s reunido com o Gerente do Almoxarifado, visitamos seu espaco fisico de trabalho
e o Sr. Wesley nos mostrou que iniciou os trabalhos de controle por meio fisico e
planilhas manuais.

A sala do gerente do almoxarifado esta instalada na sede da Prefeitura Municipal, com
equipamentos e espaco adequado para sua comodidade, nos apresentou uma outra sala
onde separou alguns materiais € que mantem a chave da mesma sobre sua
responsabilidade, nos afirmando que comegou a controlar a saida dos materiais e que
esta mantendo controle das saidas. Visitamos e fotogramos a salinha onde consta
alguns materiais armazenados, no entanto, o espagco ndao condiz com a realidade e
volume de aquisicdes que 0 municipio comporta, considerando que de janeiro a junho
de 2022, consta langado na entrada o montante de R$ 2.396.800,32 e 252.235,13 itens,
embora alguns itens ja sdo entregues diretamente no local de seu uso, como € o caso
de areia, tijolo, ferragens etc.

Pra se ter uma idéia so no més de junho foram recebidos 51.049,64 itens o que
demonstra a necessidade de espaco amplo e adequado para o deposito desses materiais
para posterior encaminhamento para os setores que fardo o controle auxiliar.
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Conforme-se observa, considerando o porte de nosso Municipio o valor € bastante
expressivo a quantidade de itens € alta e deve ser rigidamente controlada.

Conclusao

Da avaliagao concluimos que a entidade deve adotar acoes no sentido de
aperfeicoar os controles conforme achados de auditoria.

De modo geral, verifica-se que os controles internos administrativos
relacionados ao controle de materiais estdo em fase de
adequacao/implantagdo.

Recomendacoes

1. Implantagdo do controle de materiais com espago fisico adequado;

2. Adotar Instrugdo Normativa quanto ao recebimento, armazenagem,
estocagem e a distribuicdo de materiais pelo almoxarifado central, devendo
ser de conhecimento de todos os servidores envolvidos no processo de
controle interno do Setor;

3. Adogdo de providencias para uma melhor capacitagdo dos servidores
quanto a utilizacdo e uso do Sistema informatizado, com implantacao de
almoxarifados auxiliares;

4. Providéncias quanto a estruturacdo, ventilacdo e refrigeragdao do
almoxarifado Central;

5. Emissdo de recibo ou outro documento via sistema informatizado
atestando a retirada por parte da unidade solicitante;

6. Dedetizacdo do Almoxarifado de forma periédica, ou sempre que se
fizer necessario;

7. Instalagdo de extintores de incéndio;
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8. Disponibilizagdo de veiculo que possa ser utilizado nas entregas dos

materiais/produtos e demais atividades inerentes ao almoxarifado a serem
desenvolvidas por servidor fora do setor;

9. Emissdo periddica de Relatdrio de Listagem/posicdo do Estoque que
retrata a posicdo atual dos materiais armazenados, possibilitando um
controle eficiente dos itens disponiveis no Almoxarifado Central;

10. Realizacdo mensal/anual de inventdrio fisico dos itens do
Almoxarifado Central;

11. Armazenar os produtos/materiais em prateleiras evitando contato
direto com o solo;

12. Identifica¢do por extenso do servidor/responsavel pela retirada dos
materiais no Almoxarifado;

13. Designar servidor de carreira para as atribui¢des de responsavel pelo
almoxarifado central;

14. Outros controles que se acharem necessarios.

E o Relatdrio.

Canabrava do Norte-MT, 18 de julho de 2022

Luciene Batista da Conceicao Zago
Controladora Interna
Mat. 1851
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Fotos: sala de trabalho do gerente do almoxarifado
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Fotos: abaixo foto do arquivo com gaveta e armario com duas portas, onde guarda alguns tonner e
materiais de expediente (caneta, clips etc, em uma anti sala, anexa a sala de trabalho do responsavel
pelo almoxarificado
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Fotos: abaixo foto do arquivo com gaveta
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Foto: Armario com alguns tonner guardados
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Foto: Sala onde estoa armazenando alguns materiais demonstrando o inicio dos
controles, o espaco ¢ muito pequeno

o CHI- 2R} - CHAMERN.... CHATICLEEEE =
MAmex  CHAMER  CHAMER AN
" %
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