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Almoxarifado e Patrimoénio
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PREFEITURA MUNICIPAL DE
SANT'ANA DO LIVRAMENTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

CONFORME PLANO DE ATIVIDADES DE AUDITORIA INTERNO DA UCCI
E A ORDEM DE SERVICO N° 020/2010, VERIFICAMOS OS PROCEDIMENTOS DE
CONTROLES  ADMINISTRATIVOS REFERENTES  AO PATRIMONIO E
ALMOXARIFADO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E ENCONTRAMOS
AS SEGUINTES SITUACOES:

1 — ALMOXARIFADO - Secretaria Municipal de Educagao

Quando se pensa em Almoxarifado, imagina-se, logo, um local muito grande e
cheio de objetos, muito bem organizado e com gente treinada, executando tarefas
integradas e seguras. Mas, nem sempre essa € a realidade. Muitas vezes, o
Almoxarifado transforma-se num local onde as coisas e as pessoas se perdem, sem
sequer darem conta do mal que estao fazendo a si e a organizacgao.

No caso do Almoxarifado da SME, a situacdo nado é diferente. A falta de
planejamento nas compras, a falta de estrutura fisica e a falta de pessoal especializado
na guarda e na organizagdo, tanto administrativa, como funcional, podem transformar o
Almoxarifado num "quarto de despejo", com caracteristicas muito especiais, ou seja,
dinheiro publico transformado em material estocado.

Quem néo guarda direito ndo pode distribuir direito. Portanto, o Almoxarifado nao
s6 guarda como também distribui e, para isso, é preciso seguir algumas regras basicas.

Todos nos, que estamos no servigo publico, somos capazes de avaliar os
transtornos que as questdes politicas trazem para o setor de compras, que € quem da
"oxigénio" ao Almoxarifado; no entanto, ndo podemos deixar de estabelecer uma conduta
capaz de defender, mesmo que minimamente, a questdo de suprir as unidades ou
mesmo a populagao daquilo que necessitam.

INCONSISTENCIAS:

.1 — Falta de planejamento nas aquisicoes de materiais. Constatamos junto ao Sr.
ELIAS LIMA HERNANDES, encarregado do Almoxarifado, através de entrevista
consignada na ata de n° 006, de 04 de novembro de 2010, que o gestor da SME néo
seguiu o cronograma de aquisicdo, realizado por ele, o que gerou problemas de
abastecimento nas escolas. Como nao foi seguido o plano de aquisicdo de mercadorias,
constatou-se que os materiais foram entregues quase no final do ano letivo, ocasionando
um descontrole e, consequentemente, alguns materiais faltaram e outros ficaram em
excesso no Almoxarifado;

.2 — Dar conformidade de recebimento dos materiais sem recebé-los efetivamente.
Verificamos que o responsavel pelo Almoxarifado da Educacgdo, assinava a ata de
recebimento dos materiais entregues nas escolas, sem efetivamente recebé-los, sendo
que confiava nas informagdes prestadas pelas Diretoras;



1.3 — Falta de um local apropriado (espago e layout) para funcionamento de um
Almoxarifado. Verificamos a situagao precaria dos depdsitos utilizados pela SME, onde
os produtos sdo armazenados sem a devida técnica de manuseio para uma melhor
seguranga nas operagdes. A falta de métodos e técnicas na gestdo de materiais do
Almoxarifado provoca o estrangulamento de melhores possibilidades de gerenciamento
de estoques, ocasionando um custo elevado. Tratando-se de administracdo publica,
deve-se administrar racionalmente os recursos colocados a disposicao da Secretaria.
Constatamos que os depdsitos que servem para guarda dos materiais da SME sao de
dificil acesso, o espaco fisico ndo é suficiente, ndo apresentam a seguranga necessaria,
nao existe local separado para recepcao e expedicdo de materiais. Existem
almoxarifados auxiliares (Escolas), vinculados ao Almoxarifado Central da SME e nao sao
por ele controlados;

.4 — Quanto a protecdao e seguranga. Verificamos que os depdsitos que servem de
Almoxarifado da SME nao dispdem de equipamentos de combate e prevengao contra
incéndios, em numero suficiente, distribuidos de maneira estratégica, de forma a facilitar
a sua utilizacao rapida e precisa, em caso de emergéncia, sendo que os extintores nao
sao vistoriados periodicamente;

1.5 — Quanto aos controles internos empregados pelo Almoxarifado.

. verificamos que n&o existem normas internas de procedimentos e rotinas;
. as funcdes dos responsaveis pelo Almoxarifado nao estao claramente definidas;
. com relagcdo a escrituragao, ao recebimento e a expedicao de materiais, nao existe

uma padronizagdo dos materiais utilizados pela entidade, a fim de eliminar variedades
desnecessarias e evitar desperdicios e sobras;

. nao existe um controle dos estoques, feito através de fichas de prateleira;

. nao esta sendo utilizado um sistema satisfatério de codificagcédo, classificacdo e
especificacdo dos materiais;

. a escrituracao interna do Almoxarifado nao esta atualizada;

. constatamos que o Almoxarifado n&do mantém um controle de estoque maximo,

minimo, e ponto de ressuprimento, como meio de orientagdo e previsdao quanto ao
consumo e fundamentacéo dos pedidos de compras;

. verificamos que os langamentos nas fichas de controle geral de estoque conferem
com os documentos de entrada e saida, mas néo estdo consignados os pregos de custo
para avaliacao final dos bens, por ocasido dos inventarios;

.6 — Quanto a entrada de materiais no Almoxarifado.

. observamos que os materiais inserviveis ou em desuso nao sao recolhidos ao
Almoxarifado;
. a circulacdo de materiais por transferéncias ndo sao submetidos ao mesmo

processo de conferéncia pelo Almoxarifado;

.7 — Quanto a saida de materiais do Almoxarifado.

. observamos que nao existe um modelo de requisicdo padronizado para as saidas
de materiais, devidamente visado pela chefia do setor requisitante;

. os documentos existentes ndo sdo numerados sequencialmente e
tipograficamente em talonarios préprios;

. as requisicoes de materiais que nao foram atendidas, por inexisténcia em estoque,
nao sao assinaladas com carimbo de “Nao Fornecido”, ou com outros tipos de anotacgao;



1.8 — Quanto as obrigagoes e responsabilidades.

. verificamos que o Demonstrativo Mensal de Movimento do Almoxarifado ndo vem
sendo elaborado com o preco de custo das mercadorias adquiridas e nao é
encaminhado, regularmente, a Contabilidade, para fins de escrituragao;

. nao foi possivel examinar se a especificacdo, as quantidades e os valores do
estoque anterior, das entradas e saidas de materiais e do estoque final no més, acusados
nos Demonstrativos Mensais de Movimento do Almoxarifado, estdo corretos, pois néo
existem as fichas de prateleiras;

. observamos que ndo é analisado o consumo dos materiais no Almoxarifado,
visando a um melhor controle e possibilidade de solicitagdo de compras agrupadas;

. os inventarios anuais ndo sao feitos por Comissdo Especial, designada pela
Secretaria Municipal;

. constatamos que, nos inventarios, os bens do Almoxarifado ndo estdo sendo
avaliados pelo pre¢co médio ponderado das compras;

. verificamos que os inventarios ndo sdo encaminhados a Contabilidade, para fins

de escrituragao e prestacao de contas;

RECOMENDAGOES

PARA FINS DE REGULARIZAR AS SITUACOES ACIMA DESCRITAS,
RECOMENDAMOS AS SEGUINTES PROVIDENCIAS:

R.1 - Quanto ao item L.1. E importante que o administrador do Almoxarifado saiba qual
o momento em que deve repor seu estoque. E muito desagradavel ndo poder atender a
uma requisicdo em razao da inexisténcia do material no Almoxarifado. Mais desagradavel
ainda é quando a auséncia do produto € decorrente de uma falha de previsdo. Para
minimizar tal problema, uma vez que €& muito dificil evita-lo, principalmente em
almoxarifados de elevada rotatividade de materiais, deve-se conhecer o ponto de pedido
de cada material e, periodicamente, realizar um controle capaz de determinar o ponto de
pedido em funcdo de seus estoques.

Como ha inumeras variaveis que influem no estabelecimento do ponto de pedido
de um determinado item, as mais representativas séo:

. a quantidade maxima do item que devera ser mantido em estoque;

. o tempo, em média, que esse material permanece estocado;

. o tempo que esse material leva para ser consumido nas unidades requisitantes;
. o tempo médio da realizag&o das licitagdes e da entrega da mercadoria;

. condi¢des de mercado (sazonalidade, escassez, greves etc.).

Levando-se em conta as variaveis acima, pode-se, entao, estabelecer um ponto de
pedido de compra de um determinado item em funcédo do estoque minimo e maximo.

Quando se fala de uma politica inteligente de estoques, ndo estamos apontando
apenas para as formas de estocagem, mas na maneira de compra que gera esse
estoque. Estocar produtos ultrapassados implica em aumento de gastos e dispéndio de
recursos que poderiam ser utilizados de outra forma.

Comprar demais para nao perder a verba, comprar sem realizar uma avaliagao
criteriosa do consumo e sem levar em conta as normas minimas de seguranga, fazem do
Almoxarifado um lugar cheio de produtos, mas vazio de utilidade.



Uma Politica Inteligente de Estoque é aquela que respeita os limites fisicos do
Almoxarifado e o dinheiro do contribuinte, atendendo a todas as necessidades, sem
desperdicio.

R.2 — Quanto ao item |.2. Esclarecemos que o recebimento € o ato pelo qual o material
encomendado € entregue ao 6rgdo publico, no local previamente designado, nao
implicando em aceitacdo. Transfere apenas a responsabilidade pela guarda e
conservagao do material, do fornecedor ao 6rgao recebedor. Ocorrera nos almoxarifados,
salvo quando o mesmo nao possa ou nao deva ali ser estocado ou recebido, caso em
que a entrega se fara nos locais designados. Qualquer que seja o local de recebimento, o
registro de entrada do material sera sempre no Almoxarifado. Sdo considerados
documentos habeis para recebimento, em tais casos rotineiros:

Nota de Empenho, Nota Fiscal, Fatura e Nota fiscal/Fatura;

Termo de Cesséo/Doacgao ou Declaragao exarada no processo relativo a Permuta;
. Guia de Remessa de Material ou Nota de Transferéncia; ou

. Guia de Producéo.

Desses documentos, constardo, obrigatoriamente, a descricdo do material,
quantidade, unidade de medida, pregos (unitario e total).

Aceitacao é a operacao segundo a qual se declara, na documentacgao fiscal, que o
material recebido satisfaz as especificagcdes contratadas.

O material recebido ficara dependendo, para sua aceitacdo, de conferéncia e,
quando for o caso, exame qualitativo. O material que apenas depender de conferéncia
com os termos do pedido e do documento de entrega, sera recebido e aceito pelo
encarregado do Almoxarifado ou por servidor designado para esse fim.

Se o material depender, também, de exame qualitativo, o encarregado do
Almoxarifado, ou servidor designado, indicara esta condigdo no documento de entrega do
fornecedor e solicitara ao Departamento de Administragdo ou a unidade equivalente esse
exame, para a respectiva aceitacdo. O exame qualitativo podera ser feito por técnico
especializado ou por comissao especial, da qual, em principio, fara parte o encarregado
do Almoxarifado. Quando o material ndo corresponder com exatidao ao que foi pedido,
ou ainda, apresentar faltas ou defeitos, o encarregado do recebimento providenciara junto
ao fornecedor a regularizagdo da entrega para efeito de aceitagcdo. Com base no exposto
acima, ficou cristalino que o recebimento do material deve ser feito com base na
documentagao e no exame fisico dos materiais.

R.3 — Quanto ao item 1.3. A localizagdo do Almoxarifado deve ser planejada em fungao
da logistica de distribuicdo, ou seja, que o mesmo tenha localizagado estratégica em
relacdo as unidades escolares que serdo abastecidas a partir do mesmo. A area fisica
devera ser projetada de acordo com a demanda da Secretaria. Deve ter espacgo suficiente
para a manobra dos caminhdes que fardo a entrega dos produtos. Deve conter
plataforma para carga e descarga, com altura correspondente a base da carroceria de um
caminhao, o que corresponde a aproximadamente 100 cm.

Esta area de carga e descarga deve ter cobertura, para evitar a incisdo direta de
luz sobre os produtos durante a descarga e, eventualmente, chuva. O local deve possuir
rampas que permitam facilidade de locomogao dos carrinhos contendo os produtos e
devem ser estabelecidos procedimentos especiais para o recebimento em dias chuvosos.
As portas externas devem ser confeccionadas em agco e em tamanho adequado para a
passagem dos caminhdes. A iluminacdo externa deve ser considerada como medida de
seguranga. O local também deve contar com servico de seguranga por 24 horas. O
edificio deve se apresentar em bom estado de conservacgao: isento de rachaduras,
pinturas descascadas, infiltragdes, etc. Este ponto é especialmente importante para o
caso da necessidade de locagcdo do imével. Os arredores devem estar limpos e nao



devem existir fontes de poluigdo ou contaminagdo ambientais proximas ao mesmo. O
local deve ter placa de identificagéo (por exemplo, Prefeitura do Municipio de Sant'Ana do
Livramento, Secretaria de Educacgéo...).

Verificamos, junto aos depdsitos utilizados pela SME, que a estrutura fisica
apresentada se encontra fora das normas técnicas recomendaveis. Sugerimos,
urgentemente, a necessidade de um estudo técnico para a construg¢ao de um
depdsito para instalagao do Almoxarifado Geral da SME.

R.4 - Quanto ao item 1.4. Medidas apropriadas devem ser tomadas para a seguranca
dos almoxarifados. Recomenda-se a adocédo de sistemas e de servigo de seguranga.
Para o pessoal que trabalha no setor, devem ser seguidas as normas da CIPA. E
indispensavel instalacdo adequada de equipamentos contra incéndio.

R.5 — Quanto ao item 1.5. Recomendamos que os controles internos empregados pelo
Almoxarifado sejam revistos e as falhas apontadas neste relatorio sanadas. Sugerimos
um programa de treinamento para o pessoal envolvido, para que seja alcancada a
eficiéncia desejada.

R.6 — Quanto ao item 1.6. Recomendamos que os materiais inserviveis ou em desuso
sejam recolhidos ao Almoxarifado para efeito de controle e tomada de providéncias no
sentido de proceder a baixa definitiva do bem. Quanto a circulacdo de materiais por
transferéncias, devem ser submetidos ao mesmo processo de conferéncia pelo
Almoxarifado.

R.7 — Quanto ao item I.7. Recomendamos a adocdo de um modelo de requisicao
padronizado para as saidas de materiais, devidamente visado pela chefia do setor
requisitante; que os documentos existentes devem ser numerados sequencialmente e
tipograficamente, em talonarios proprios; que as requisi¢des de materiais que nao foram
atendidas por inexisténcia em estoque, sejam assinaladas com carimbo de “N&o
Fornecido”, ou com outros tipos de anotacgao;

R.8 - Quanto ao item |.8. Recomendamos que as falhas apontadas, quanto as
obrigagcdes e responsabilidades, sejam sanadas para o bom funcionamento do
Almoxarifado da SME.

2 — PATRIMONIO - Secretaria Municipal de Educagéo

E formado por bens de toda natureza e espécie que tenha interesse para a
Administracdo e para a comunidade administrada. Esses bens recebem conceituacéo,
classificagao e destinacéo legal para sua correta administracéo, utilizagdo e alienagéao.

Bens publicos, em sentido amplo, sdo todas as coisas, corpdreas ou incorporeas,
iméveis, moveis e semoventes, créditos, direitos e agdes, que pertencam, a qualquer
titulo, as entidades estatais, autarquicas, e empresas governamentais.

Segundo o advogado José Leonel do Canto Alves, especialista em direito publico,
para quem o controle de bens publicos é uma fungéo tao importante quanto a de legislar,
“todo bem publico tem que estar sob a responsabilidade de um agente publico e deve ser
bem administrado, para nao ferir o Principio da Indisponibilidade. Bem publico ndo é um
bem sem dono”, destacou.



INCONSISTENCIAS:

.1 — Verificamos junto a SME, que o servidor Anténio Carlos Coelho Pinto Junior,

Capataz Il, exerce as fungcbes na manutencao escolar, no patriménio e na coordenacao

dos Rondas. Segundo relato do servidor:
...que no Patriménio, somente recebeu os 6nibus da SME, que sdo os bens de
maior valor dentro da mesma. Sendo que o restante dos bens e materiais ndo
foram recebidos por ele. Somente apds a sua integragdo a Comissdo de
Recebimentos, ou seja, ha aproximadamente um ano e meio atras, lhe foi
conferida a incumbéncia de cuidar de todo o patriménio da SME. Relatou que lhe
foi enviada uma relagcdo dos bens para a sua conferéncia, sendo que, constatou a
incompatibilidade no confronto dos bens com o local dos mesmos, expostos na
relacdo que lhe foi repassada, fato este acontecido assim que foi trazido para
exercer suas atividades, dentro do prédio da SME. Que o fato constatado foi
comunicado a Secretaria Municipal da pasta, de maneira verbal. Que nas escolas
municipais existe um livro de registro do patrimbnio, sob responsabilidade das
diretoras, mas o setor de patrimbnio da Prefeitura solicitou que fosse realizado um
levantamento geral dos bens das escolas e repassado ao mesmo, para fins dos
registros pertinentes, ja que, até entdo néo existia na SME este tipo de controle...”.

Constamos, conforme entrevista com o servidor Antonio Carlos Coelho Pinto
Junior e com o Chefe de Patriménio do Municipio, servidor Jerri Kowalik Silveira, que a
SME nao possui um sistema eficiente de controle patrimonial de bens, o que dificulta a
tomada de decisdes no caso de qualquer irregularidade. Analisando a atual situagéo da
Secretaria, verifica-se que existe uma grande falha na integracdo dos bens patrimoniais a
Contabilidade, além da falta de controle fisico de identificacdo e localizagdo, e auséncia
de atribuicbes de responsabilidade ao departamento ou pessoa que utiliza os bens da
Secretaria.

.2 — Constatamos que o responsavel pelo controle patrimonial da SME, o servidor
Anténio Carlos Coelho Pinto Junior, Capataz Il, encontra-se em desvio de fungdo e nao
possui qualificacao técnica para exercer tais atividades.

RECOMENDAGOES:

PARA FINS DE REGULARIZAR AS SITUACOES ACIMA DESCRITAS,
RECOMENDAMOS AS SEGUINTES PROVIDENCIAS:

R.1 — Quanto ao item l.1. Verificamos, quanto a responsabilidade administrativa e o
controle dos bens publicos, que a atual legislagado deixa bem claro a definicdo de quem
pode ser um agente publico e as possiveis penalidades para aquele que, exercendo tal
funcao, nao fizer cumprir a lei. Perante a lei, qualquer pessoa que esteja ligada, de uma
forma ou de outra, a administragao publica, exerce a fungdo de agente publico. Citamos,
como exemplo, o caso de contratagdes pelo poder publico de empresas prestadoras de
servigos, cujos funcionarios passam a exercem a fungdo de agentes publicos, mesmo
que temporariamente. Todo agente publico esta na condigdo oposta do cidadao, uma vez
que o primeiro s pode fazer o que a lei autoriza. Para o segundo, se a lei ndo proibe, &
permitido fazer. Alertamos que, diante deste pressuposto, € muito importante que todos
conhegcam exatamente qual € a sua funcdo. Recomendamos que o material adquirido



seja recebido pelo Almoxarifado, salvo quando, por razbes de conveniéncia de
estocagem ou de recebimento, o gestor designa servidor para recebimento em condi¢ao
diversa. Qualquer que seja o local de recebimento, o registro de entrada de material dar-
se-a sempre pelo Almoxarifado do 6rgdo ou entidade adquirente. Todos 0s processos
referentes a aquisicbes e baixa de material permanente e servicos de obras e
instalagdes incorporaveis devem ser encaminhados para o setor para registros
pertinentes. Todo material permanente a ser incorporado ao patriménio deve ser objeto
de tombamento, que consiste no arrolamento do bem, numerando-o em forma
sequencial, com a finalidade de identifica-lo e coloca-lo sob a guarda e protecdo dos
agentes responsaveis. Os bens médveis e imdveis devem possuir registros analiticos
patrimoniais, por unidade administrativa, demonstrando a descricdo do bem, o
tombamento (para bens moveis), a data e o valor de aquisigao ou custo de fabricagao, o
numero do processo, o documento fiscal e empenho que o originou, além de outras
informagdes julgadas necessarias. Todos os bens méveis devem ser resguardados por
Termo de Responsabilidade, devidamente atualizado, demonstrando a descricdo do bem,
o tombamento, o valor e o agente responsavel pela sua guarda. Os Termos de
Responsabilidade devem ser atualizados toda vez que ocorrer mudanga do agente
responsavel pelos bens. Deve ser elaborado mensalmente e encaminhado a
Contabilidade o Relatério de Movimentacdo de Bens Modveis. Toda movimentagao de
material deve ser registrada, para que possa identificar a sua real localizagdo. O setor
deve manter relacdo de todos os veiculos e equipamentos, bem como a documentagéao
atualizada. Além de todo o controle ja descrito para os bens permanentes, os veiculos e
maquinas pertencentes a administragdo publica devem sofrer controle sobre o seu uso,
visando garantir que eles nao serdo utilizados para atender interesses proprios,
apartados da finalidade publica. Todo esse conjunto de materiais, adquiridos com
recursos publicos, custou dinheiro, valem dinheiro e devem ser tratados como se dinheiro
fossem. Assim, integram importante parcela do patriménio publico.

R.2 — Quanto ao item 1.2. Para o gestor de patriménio desempenhar adequadamente
suas fungdes é de fundamental importancia, que ele seja conhecedor das caracteristicas
dos materiais sob seus cuidados, visto que elas norteardo a tomada de decisdes. Nesta
otica, pode-se afirmar que este gestor devera ser um profissional com formacgéo
especifica a fim de que possa desempenhar as fungbes que Ihe competem. Ao contrario,
dificuldades poderao ser encontradas, colocando em risco o patriménio publico, sob os
seus cuidados, a si mesmo e as pessoas que trabalharem sob sua orientagdo, bem como
0 meio ambiente e a populacdo em geral. Recomendamos que seja apurada e
regularizada a situagdo do Controle Patrimonial da Secretaria, o qual, atualmente, é
realizado por servidor em desvio de fungcdo, ndo habilitado e sem treinamento para as
atribuicées que o cargo exige, tendo sido designado para o desempenho das respectivas
tarefas em contrariedade a legislacéo vigente.

Sant’Ana do Livramento, 08 de setembro de 2011.

Marcos Luciano de J. Peixoto
APl — Matr. 21876-6

DATA E VISTO DA CHEFE DO CONTROLE INTERNO: _ / /



	UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
	Marcos Luciano de J. Peixoto
	API – Matr. 21876-6
			


