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QUAL FOI O TRABALHO REALIZADO PELO CONTROLE
INTERNO?

Avaliacdo do Almoxarifado da Educacdo, responsavel por armazenar e
conservar bens que incorporam o patrimoénio publico, além de sistematizar e
realizar o abastecimento das Unidades de Ensino pertencentes a Administracao
Pdblica Municipal. Foram realizadas analises acerca dos controles, da gestao
administrativa e operacional, da estrutura fisica, das instalacdes, dos
procedimentos de registro de entrada e saida de materiais e demais atribui¢des
a cargo da unidade avaliada.

POR QUE O CONTROLE INTERNO REALIZOU ESSE
TRABALHO?

Este trabalho é decorrente do Plano Operativo Anual - POA 2024, atribuido ao
Departamento de Ac¢des de Controle Interno - DACI e teve o proposito de
avaliar o nivel de controle existente e a aderéncia a legislagdo que rege e
orienta as acfes, incumbéncias e as funcionalidades atribuidas ao Almoxarifado
da Secretaria Municipal de Educacao, com vistas a identificar as boas praticas,
apontar possiveis falhas e recomendar melhorias acerca da atuacdo e gestao
da Coordenadoria de Suprimentos.

QUAIS AS RECOMENDACOES ALCANCADAS PELO CONTROLE
INTERNO?

Com base nos resultados apresentados neste relatério, faz-se necessario
apresentar a seguintes RECOMENDACOES & Secretaria Municipal de
Educacao:

e Reorganizar a estrutura administrativa visando o atendimento
integral das atividades conferidas ao Almoxarifado;

Ampliar o quadro de servidores visando o cumprimento do ciclo

completo da gestdo de estoques atribuida ao Almoxarifado;

Regularizar o AVCB do almoxarifado;

Aprimorar os procedimentos de armazenamento visando o

atendimento dos parametros legais e das boas praticas de

almoxarifado.

Aprimorar o fluxo operacional das atividades administrativas a

cargo da unidade, mediante a elaboracdo de Procedimento

Operacional Padrao - POP’s;

Aplicar medidas necessarias para o aumento do Nivel de Adequacao

Geral da unidade, utilizando-se como referéncia o checklist de

avaliacao.
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INTRODUCAO

No ambito da administracdo publica municipal, a gestao eficiente dos
recursos € uma responsabilidade essencial para garantir a presta¢cdao de
servicos de qualidade a populacdo. Nesse contexto, a Secretaria Municipal de
Gestao e Controle - SMGC, em cumprimento ao Plano Operativo Anual - POA
2024, em observancia aos arts. 31, 70 e 74 da Constituicdo da Republica e em
consonancia com a lei complementar n° 202 de 26 de junho de 2018, que
instituiu o Sistema de Controle Interno Municipal, promoveu atividades de
avaliacdao e controle no Almoxarifado da Secretaria Municipal de Educacao.

Os almoxarifados representam uma peca-chave na gestao de estoques e
na logistica de suprimentos das secretarias municipais, sendo responsaveis
pelo armazenamento e distribuicdo de materiais diversos. Diante disso, as
avaliacbes realizadas pela SMGC no Almoxarifado teve como objetivo verificar
a conformidade entre a gestdao de estoques e as normas e procedimentos,
identificar possiveis pontos de melhoria, além de aprimorar a eficiéncia na
administracao dos recursos publicos.




APROFUNDAMENTO DO TEMA

Almoxarifado da Secretaria Municipal de Educacao.

Os procedimentos de controle aplicados na gestdo administrativa e
operacional do almoxarifado, as condi¢des estruturais, a organiza¢ao da
gestdo e do quadro funcional, a seguranca e a confiabilidade do sistema, as

condi¢des de entrada, armazenamento, conservacao e a saida de materiais.

Identificar possiveis oportunidades de melhoria e promover recomendac¢des

de aprimoramento.

A Unidade Avaliada - UA trata-se do Almoxarifado da Secretaria Municipal de
Educacdo administrado pela Coordenadoria Departamental de Suprimentos,
subordinada ao Departamento de Apoio a Escola da SME, instalada em prédio
proprio, na Avenida Tancredo Neves, 4401 - Jardim Santa Amalia. O
Almoxarifado tem como funcionalidade realizar a gestdo administrativa; de
estoque; operacional e patrimonial, compreendendo o ciclo de recebimento,
armazenamento, conservacdao e distribuicdo dos materiais adquiridos pela
SME.




APROFUNDAMENTO DO TEMA

e Lein®4.320/1964;

e Decreto n°99.658/1990;

e Instrucdo Normativa n® 205/1988 da Secretaria do Tesouro Nacional;
e Portaria n®448/2002 da Secretaria do Tesouro Nacional;

e Decreto-Lei n®200/1967;

e Portarias e Instru¢des Normativas do Ministério da Economia (e seus
predecessores, como o Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo);

e Manual de Administracdo de Materiais e Patrimdénio do Ministério da
Economia;

e Lein®14.133/2021.

e Instrucdao Normativa SEGES/ME n° 5, de 26 de maio de 2017:

¢ Instrugdo Normativa SEGES/MP n° 205, de 08 de abril de 1988:
e Portaria SLTI/MP n° 448, de 13 de setembro de 2002:

e Instru¢do Normativa n° 3, de 15 de maio de 2008:

e Portaria STN n° 292, de 30 de janeiro de 2020:
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METODOLOGIA

A metodologia definida para a realizacao das analises foi a elaborac¢ao de
um instrumento de avaliagdo padronizado, resultando na criacdo de checklist
de conformidade, utilizando-se como referéncia a legislacdo vigente e,
sobretudo, as boas praticas para gestdo de almoxarifados.

O checklist foi enviado via SEI ao responsavel pela Unidade Avaliada e
preenchido com as informacdes e respectivos conteddos comprobatorios, de
acordo com as instrucdes contidas no préprio documento.

O DACI, além de analisar as respostas e evidéncias apresentadas pela
Unidade Avaliada, reavaliou e complementou as informa¢8es com base nos
dados coletados na visita in loco.

Em anexo apresentamos o checklist reavaliado pela equipe técnica do DACI,
além do registro fotografico.

“Checklist Reavaliado
pelo DACI”
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MAPA GERAL

Para apresentar os resultados obtidos mediante a aplicacdo dos
checklists e demais ferramentas, o DACI desenvolveu o0 seguinte Mapa
Geral de Niveis de Adequacao:

90% - 100% /5% - 89%

. 55% - 74% 45% - 54%

. 30% - 44% 15% - 29%

1% - 14%




RESULTADOS ALCANCADOS

69%

55% - 74%

ESTRUTURA

INFRAESTRUTURA

Comentario do Controle Interno:

Com relacdo a infraestrutura, o Almoxarifado obteve 69% de
adequacgéo, tendo em que vista que a unidade conta com area
adequada para realizar as principais atividades que compreendem
a gestdo de estoques. Contudo, importante destacar que o piso
asfaltado dificulta a adocdo de modelo de layout vertical para o
armazenamento, devido a facilidade de ruptura e afundamento do
piso, além de comprometer a locomogédo dos veiculos de

movimentacao interna.

83%

B 75% - 89%

EQUIPAMENTOS E VEICULOS

Comentario do Controle Interno:

Com relagéo aos Equipamentos e Veiculos, o AlImoxarifado obteve
83% de adequacao, considerando que a Unidade possui frota de
veiculos com quantidade adequada para operacionalizar as
atividades, além de contratos vigentes de manutencédo. Contudo,
destaca-se a falta de contratos de manutencao vigentes para os

veiculos proprios de movimentagao interna.

67%

55% - 74%

SEGURANCA

Comentario do Controle Interno:

Com relacdo a Seguranca, o Almoxarifado obteve 67% de
adequacéo, tendo em que vista que o prédio onde encontra-se
instalada a Unidade ndo tem seguro contra incéndio. Ha postos
de vigildncia e cadmeras de monitoramento 24 (vinte e quatro)
horas, porém ndo atendem todos os pontos do almoxarifado. O
almoxarifado possui extintores de incéndio que ndo estdo

instalados em suportes adequados e em locais de facil acesso.
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RESULTADOS ALCANCADOS

LIMPEZA E CONSERVACAO

Comentario do Controle Interno:
75% Com relacdo a Limpeza e Conservacdo, o Almoxarifado obteve

75% de adequacao, contudo alguns bens armazenados no local se

encontram empoeirados e necessitam de procedimentos de

. 7504 - 89% higienizag&o e limpeza.
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RESULTADOS ALCANCADOS

29%

15% - 29%

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Comentario do Controle Interno:

Com relagcdo a Estrutura Administrativa, o Almoxarifado obteve
29% de adequacéo, tendo em que vista que a Unidade dispde de
uma estrutura administrativa insuficiente para realizar as
atividades conferidas; falta de servidores efetivos e profissionais
almoxarifes; falta de capacitacdo dos servidores e demais
funcionarios terceirizados.

50%

45% - 54%

NORMAS E PROCEDIMENTOS

Comentario do Controle Interno

Com relagéo as Normas e Procedimentos, o Almoxarifado obteve
50% de adequacéo, tendo em que vista que o Almoxarifado possui
Manual de Boas Praticas, porém nado possui Procedimento
Operacional Padrédo - POP’s, .

50%

45% - 54%

SISTEMA

Comentario do Controle Interno:

Com relagcdo ao Sistema, o “Almoxarifado” obteve 50% de
adequacédo, tendo em que vista que o Almoxarifado possui
sistemas de controles informatizados SEl e SIM, gque contemplam
todas as atividades realizadas, porém os sistemas apresentam

falhas/dificuldades e necessitam de aprimoramento.
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RESULTADOS ALCANCADOS

80%

B 75% - 89%

RECEBIMENTO

Comentario do Controle Interno:
Com relagdo ao Recebimento, o “Almoxarifado” obteve 80% de
adequacéo. Contudo, o Almoxarifado ndo conta com uma balanca

para afericdo de peso dos bens recebidos .

45%

45% - 54%

ARMAZENGAEM/ESTOCAGEM

Comentario do Controle Interno:

Com relacédo a Armazenagem/Estocagem, o “Almoxarifado” obteve
45% de adequacdo, tendo em que vista que alguns bens ndo se
encontram devidamente empilhados e estocados de acordo com
as boas praticas. Alguns bens se encontram estocados
diretamente no chdo e encostados na parede, com embalagem
danificada/amassada e aberta, de maneira desorganizada. Os
controles de estoque do Almoxarifado ndo confere com alguns
itens verificados fisicamente e algumas estantes/porta-paletes

ndo se encontram em bom estado de conservacao.

Alerta do Controle Interno:

Durante a visita in loco, foram encontrados pisos de porcelanato e
borracha armazenados, de maneira inadequada, na area externa
do almoxarifado, sem qualquer cobertura ou protecdo contra
chuva, sol, e demais efeitos climaticos, causando a deterioragédo
destes bens publicos. Destacamos que este apontamento é

recorrente, tendo em vista que foi mencionado no
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RESULTADOS ALCANCADOS

100%

B 0% - 100%

DISTRIBUICAO

Comentario do Controle Interno:

Com relacdo a Distribuicdo, o Almoxarifado obteve 100% de
adequacdo, tendo em que vista que o0s procedimentos e
atividades de distribuicdo do Almoxarifado se encontram em
consonancia integral com os itens de verificacdo, elaborados de
acordo com o0s parametros estabelecidos pelas legislacdes

vigentes complementados pelo DACI.

67%

55% - 74%

ADMINISTRACAO

Comentario do Controle Interno:
Com relagcdo a Administracdo, o “Almoxarifado” obteve 67% de
adequacédo. Contudo ndo sao realizados inventarios fisicos (por

meio de amostragem) pelo menos uma vez por bimestre.
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RESULTADOS ALCANCADOS

65%

NIVEL DE ADEQUACAO GERAL

Comentario do Controle Interno:

O Nivel de Adequacdo Geral do Almoxarifado de Educacao apresentou 65%
de adequacdo. Os resultados alcancados compreenderam a analise dos
principais ciclos da gestdo de estoque, acerca da infraestrutura,
equipamentos, veiculos, seguranca, limpeza e conservacao, gestao, normas e
procedimentos, sistema, recebimento, armazenagem/estocagem, distribuicao

e administracdo.

Apesar dos indices apresentarem em sua maioria niveis de adequacao
satisfatérios, consigna-se com base nos resultados obtidos, a importancia da
implementacdo de novos procedimentos que contribuam para o aumento de
todos os niveis de adequacdo, em sintonia com as legisla¢bes atinentes a
gestdao operacional e patrimonial de bens publicos, além de assegurar os
aspectos de conformidade, de eficiéncia, de eficacia e de efetividade dos

mecanismos de controle realizados na gestdo de estoques.
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RECOMENDACOES

Com base nos resultados apresentados neste relatério, faz-se necessario
apresentar a seguintes RECOMENDACOES a Secretaria Municipal de Educacado:

e Reorganizar a estrutura administrativa visando o atendimento
integral das atividades conferidas ao Almoxarifado;

e Ampliar o quadro de servidores visando o cumprimento das fungdes
atribuidas ao Almoxarifado;

e Regularizar o AVCB do almoxarifado;

e Aprimorar os processos de armazenagem/estocagem dos bens, de
modo que fiqguem protegidos, agrupados, identificados e
devidamente preservados, em perfeitas condi¢ées de uso, como se
tivesse sido adquirido naquele exato momento na ocasidao da
distribuicao, visando visando o atendimento dos parametros legais e
das boas praticas de almoxarifado;

e Aprimorar o fluxo operacional das atividades administrativas a cargo
da unidade, mediante a elaboracdo de Procedimento Operacional
Padrao - POP’s;

e Aplicar medidas necessarias para o aumento do Nivel de Adequagao
Geral da unidade, utilizando-se como referéncia o checklist de
avaliagao.
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V 4

ANALISE COMPLEMENTAR

Importante esclarecer que os resultados e as recomendacdes apresentadas
neste relatorio referem-se apenas as avaliagdes do Almoxarifado da Educacao
localizado no Jardim Santa Amalia, haja vista que a SME possui um “dep0ésito”
localizado na Rua Joaquim Francisco Castelar 311 - Fazenda Santa Candida,
também utilizado para armazenar bens publicos que integram o estoque geral
do Almoxarifado da Educa¢dao. Ademais, registra-se que as acdes de controle,
de administracdo e gestdao da unidade sao realizadas pelo Almoxarifado da
Educacdo, pois o “depdsito” nao possui estrutura administrativa propria.

Deste modo, cumpre informar que a Secretaria Municipal de Educacdo, ao
preencher o checklist de avaliacdo disponibilizado via SEI, ndo informou a
existéncia de outra area de armazenamento, razao pela qual, ndo integrou o
escopo de avaliacdo do controle interno. Somente durante a visita in loco no
Almoxarifado da Educac¢do, a equipe de Controle Interno foi informada da
existéncia desta outra unidade de gestao de estoques, também subordinada a
Coordenadoria de Suprimentos da SME.

A equipe de controle interno realizou visita in loco na Unidade, onde foi
possivel identificar que o “depdsito” nao possui estrutura fisica adequada para
armazenar bens publicos, critério de armazenamento, sistema informatizado,
extintores de incéndio, AVCB, seguro contra incéndio, procedimentos de
limpeza e conservacao, vigilancia e monitoramento de cameras 24 horas, além
da falta de procedimentos de controle interno minimos para realizar a gestao
de estoques de acordo com os parametros legais.

Dessa forma, o DACI destaca a necessidade da adocdao de todas as
providéncias necessarias para adequar o “depdsito” da Secretaria de Educacao
- mediante a implementacdo de normas e procedimentos que atendam as
necessidades e exigéncias da gestdo de estoques de bens publicos, com o fim
de melhorar a gestdo operacional e patrimonial e aperfeicoar os controles
existentes.
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CONCLUSAO

O presente relatorio teve o objetivo de certificar a existéncia e a efetividade
dos controles e procedimentos aplicados na gestdo de estoques do
almoxarifado, compreendendo as condi¢Bes estruturais, a organiza¢cdao da
gestao e do quadro funcional, a seguranca e confiabilidade do sistema, as
condicdes de entrada, armazenamento, conservacao e a saida de materiais.

Importante salientar que a constituicdo e a manutencdo de uma estrutura
eficiente de controles para a gestao de almoxarifados que contemple e integre
uma operacao coordenada, garantindo o funcionamento preciso e
sincronizado de todos os componentes do sistema, desde o recebimento dos
materiais, procedimentos de controle, condicbes de armazenamento
adequado, avaliacdo de riscos, sistemas de informacdo e comunicacdo e a
distribuicdo eficiente, devidamente alinhada com as legislacdes vigentes, € um
desafio aos gestores de qualquer municipio.

Por fim, registre-se que as analises e os resultados apresentados nao
tiveram a finalidade de apontar irregularidades ou situa¢des indevidas, mas
sim fornecer dados gerenciais e indicar aos gestores um referencial adequado
as legislacBes aplicaveis c/c as boas praticas de gestao.
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