Camara Municipal de Blumenau
Estado de Santa Catarina
Controladoria Interna

PROCESSO Ne: Auditoria Interna n°® 02/2018

UNIDADE GESTORA: Assessoria Administrativa — Almoxarifado

RESPONSAVEL: Assessor Administrativo

ASSUNTO: Auditoria de conformidade no setor de Almoxarifado da
Camara Municipal de Blumenau.

1. INTRODUCAO

Trata-se de auditoria de conformidade na area Administrativa — setor de
Almoxarifado, para avaliar os controles de materiais de consumo e condicdes dos locais
de estocagem, no ambito da Camara Municipal de Blumenau, com base nos dados
pertinentes ao més de julho de 2018.

A escolha do tema se deu tendo como base o cronograma de Auditoria
Interna, que integra o Programa de Auditoria Interna do 2° semestre de 2018 (fl. 02).

A auditoria de conformidade iniciou-se formalmente em 14/08/2018, com o
encaminhamento do Mem. CI 20/2018 (fl. 05), ao Assessor Administrativo e findou em
31/10/2018, com a conclusdo deste Relatério de Instrucdo n° 01/2018 — Auditoria
02/2018 (fls. 28 a 36).

1.1. Visao Geral da Auditoria

Com base nas informac¢des levantadas e nas técnicas aplicadas, o
planejamento da auditoria apontou que as acdes deveriam estar relacionadas aos
procedimentos de controle, movimentacéo e estocagem dos materiais de consumo, no
ambito da Camara Municipal de Blumenau.

1.2. Objetivo Geral da Auditoria

O objetivo geral de auditoria foi verificar se a gestdo exercida sobre a
atividade de controle e estocagem de materiais de consumo, nesta Camara Municipal,
proporcionam a adequada movimentacéo e estocagem, evitando a ocorréncia de erros,
perdas e fraudes.

1.3. Metodologia

A metodologia utilizada para o planejamento da auditoria de conformidade,
compreendeu o levantamento de dados e informagbes por meio de pesquisa,
documental e via internet, das normas e procedimentos aplicaveis as atividades de
controle do Almoxarifado.

A metodologia utilizada para a coleta de dados, na execuc¢éo da auditoria,
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compreendeu: andlise de documentos, aplicacdo de lista de verificacdo (check-list),
entrevistas com funciondrios e realizagdo de inventério fisico, por amostragem. Como
procedimentos para analise dos dados coletados foram utilizadas analises documentais
comparativas, qualitativas e quantitativas.

1.3.1. Amostragem

Para a realizagdo da auditoria, definiu-se que seriam selecionados os 10
(dez) itens que apresentassem o0s maiores saldos totais, em valor, sendo 07 (sete) do
almoxarifado administrativo (material de expediente) e 03 (trés) do almoxarifado da
cozinha (géneros alimenticios e materiais de limpeza), e os 5 (cinco) itens com maior e
menor saldo, em quantidade, de cada almoxarifado (administrativo e da cozinha), a
serem selecionados da listagem dos materiais do almoxarifado a ser solicitada a
Assessoria Administrativa, a qual o setor de Almoxarifado estéd vinculado, tendo sido
definido o més de julho de 2018.

2. ANALISE DAS CONSTATACOES

2.1. Inexisténcia de controle de materiais formalmente instituido na
Camara

Na aplicacéo de check-list e entrevista com servidores do setor, constatou-
se a inexisténcia de controle de materiais formalmente instituido na Camara, como
manuais, fluxogramas e normas de procedimento sobre rotinas de ingressos e saidas de
materiais (fls. 15 & 16).

A falta de normatizacdo, definindo procedimentos, rotinas e
responsabilidades, prejudica e dificulta o desenvolvimento das atividades relativas a
gestdo de materiais de consumo, bem como, do funcionamento das atividades de
controle, na prevencao ou deteccao de erros, perdas e fraudes.

Recomendamos a normatizacdo das atividades concernetes ao
Almoxarifado, com a edicdo de um "Manual de controle de materiais e bens dos
Almoxarifados" da Camara Municipal de Blumenau.

Manifestacdo da Unidade

Por meio do Memorando AA 73/2018, de 23 de outubro de 2018, (fl. 27), a
Assessoria Administrativa, informou o que segue:

“ltem 01 — De acordo. Sera desenvolvido um manual para formalizar o controle ja
existente.”

Conclusao da Auditoria

Resta demonstrado que a Unidade acolheu a recomendacdo e ira
providenciar a normatizacdo e formalizacdo das atividades concernentes ao

Relatdrio de Instrugdo 01 — Auditoria Interna n2 02/2018



Camara Municipal de Blumenau
Estado de Santa Catarina
Controladoria Interna

Almoxarifado, com a edicdo de um “Manual de controle de materiais e bens dos
Almoxarifados”. Desta maneira, consideramos que a recomendacéo foi atendida.

Ressalte-se que a implementacédo da recomendacédo devera ser objeto de
monitoramento, por parte desta Controladoria Interna.

2.2. Local fisico dos estoques de materiais inadequado

Na aplicacdo de check-list e visita as dependéncias do Almoxarifado,
constatou-se que o local fisico, dos estoques de materiais, € inadequado. O espaco
menor do que o ideal, dificulta o correto armazenamento dos materiais, a inexisténcia de
extintor de incéncio, em local com produtos altamente inflamaveis, coloca em risco os
servidores, pois o extintor mais proximo esté localizado no corredor e 0 acesso ao
mesmo é através da sala da administracao. (fls. 15 a 16).

Recomendamos instalar um extintor no Almoxarifado e disponibilizar, se
possivel, um espaco maior para 0 mesmo.

Manifestacdo da Unidade

Por meio do Memorando AA 73/2018, de 23 de outubro de 2018, (fl. 27), a
Assessoria Administrativa, informou o que segue:

“ltem 02 — Solicitamos o encaminhamento deste item a Diretoria Geral e/ou Presidéncia,
haja vista que verbalmente ja foi solicitado espa¢o maior no almoxarifado. Quanto ao extintor ja estamos
providenciando.”

Conclusao da Auditoria

Resta demonstrado que a Unidade acolheu a recomendacdo, referente ao
extintor, e ira providenciar a instalagdo de um, no Almoxarifado. Desta maneira,
consideramos que a recomendacéao foi atendida.

Quanto a solicitacdo, de encaminhamento a Presidéncia e/ou Diretoria
Geral, por esta Controladoria Interna, da recomendacao de disponibilizacdo de um
espaco maior para o Almoxarifado, informamos que isto sera feito, através do
encaminhamento deste relatorio conclusivo, aos mesmos. Entretanto, recomendamos
gue a Unidade formalize a solicitagcdo, demonstrando que esta procurando melhorar as
condicdes fisicas do Almoxarifado, sob sua responsabilidade.

Ressalte-se que a implementacdo da recomendacgéo, quanto a instalacao
do extintor, devera ser objeto de monitoramento, por parte desta Controladoria Interna.

2.3. Nao obediéncia ao principio da segregacao de funcdes

Na aplicagéo de check-list e entrevista com servidores do setor, constatou-
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se a nao obediéncia ao principio da segregacao de funcdes (separacdo das atividades
de execuc¢do das de controle), sendo que o mesmo servidor recebe, da entrada, entrega
e da baixa dos materiais. E o servidor do almoxarifado, que executa a movimentacao
dos materiais, também realiza os inventérios (fls. 15 a 16).

A ndo obediéncia ao principio da segregacdo de funcdes fragiliza os
controles, possibilitando a ocorréncia de erros, perdas e fraudes.

Recomendamos a implantacdo da segregacao de funcdes, de modo que:
a) O servidor que recebe e entrega materiais, ndo seja 0 mesmo que da entrada e baixa
no sistema informatizado;

b) O servidor que realiza os inventarios ndo seja 0 mesmo que executa as atividades do
item "a" acima.

Manifestacdo da Unidade

Por meio do Memorando AA 73/2018, de 23 de outubro de 2018, (fl. 27), a
Assessoria Administrativa, informou o que segue:

“ltem 03 — a) recebemos e entregamos mercadoria nos dois turnos de expediente, cada
turno trabalho um servidor diferente, por conta disto ndo podemos direcionar entrega e recebimento para
um servidor s6. Quanto a entrada e baixa no sistema é possivel e sera feito.

b) de acordo. Sera ajustado.”
Conclusao da Auditoria

Resta demonstrado que a Unidade acolheu parcialmente a recomendacéao
do item 3, alinea “a@”, pois informa que, devido a falta de pessoal, ndo é possivel designar
um servidor somente para receber e entregar materiais e outro para registrar as entradas
e baixas do sistema, mas que os dois servidores continuaréo recebendo e entregando
materiais e um registrara as entradas, e outro, as baixas dos mesmos. Desta maneira,
consideramos que a recomendacao foi atendida parcialmente.

Quanto ao item 3, alinea “b”, a Unidade acolheu a recomendacao,
informando que ira implanta-la. Desta maneira, consideramos que a recomendacao foi
atendida.

Ressalte-se que a implementacdo das recomendacdes devera ser objeto
de monitoramento, por parte desta Controladoria Interna.

2.4. Inexisténcia de politica de estoque de nivel méaximo, de pedido e
minimo
Na aplicagéo de check-list e entrevista com servidores do setor, constatou-

se a inexisténcia de politica de estoque de nivel maximo, de pedido e minimo (fls. 15 a
16).
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A inexisténcia de politica de estoque de nivel maximo, de pedido e minimo,
possibilita a falta de produtos ou a aquisicdo de materiais em excesso, podendo
prejudicar o desempenho das atividades ou causar um gasto acima do necessario, bem
como, o desperdico de recursos, com o vencimento de produtos ou sua obsoléncia.

Recomendamos a implantacdo de uma politica de estoque de nivel
maximo, de pedido e minimo.

Manifestacdo da Unidade

Por meio do Memorando AA 73/2018, de 23 de outubro de 2018, (fl. 27), a
Assessoria Administrativa, informou o que segue:

“ltem 04 — Por conta do espaco fisico ndo podemos implantar politica de estoque minimo
na maioria dos itens. Mesma dificuldade temos com relag&o a politica de estoque maximo, haja vista que
alguns itens, principalmente os materiais graficos, o proprio fornecimento exige que seja feito pedido Unico
em funcao do preco baixo negociado no pregéo. O histérico de falta de mercadoria no almoxarifado desta
casa se da por conta de atraso no fornecimento. Estamos com excesso de alguns itens no estoque devido
a reducdo significativa de consumo de materiais por parte dos gabinetes. Como as aquisi¢cdes sao
baseadas no consumo dos exercicios anteriores acabou gerando estoque alto de alguns itens.”

Conclusao da Auditoria

A Unidade informou que nédo € possivel a implantacdo de uma politica de
estoque minimo e maximo, devido a falta de espaco fisico e a obrigatoriedade de pedido
minimo estipulado nas licitagdes, em alguns itens, principalmente de materiais graficos,
para obtencédo de um preco mais baixo. Consideramos justificado, parcialmente, pois néo
€ recomendado trabalhar com estoque zero, sendo necessario um estoque minimo de
cada item, para ndo causar a falta de materiais. Recomenda-se uma analise detalhada,
fazendo os ajustes necessarios, para se chegar a um ponto de equilibrio entre o prazo
de entrega do fornecedor e 0 minimo necessario e possivel de se manter no estoque, de
modo gque néo faltem materiais.

Quanto ao historico de falta de materiais, por atraso na entrega dos
fornecedores, recomenda-se rigor na cobranca dos mesmos, com aplicagéo das sangdes
previstas no contrato, se for o caso.

Com relagéo ao excesso de alguns itens, devido a reducgédo significativa de
consumo dos gabinetes, consideramos justificado, recomendando que se fagam o0s
devidos ajustes para as proximas aquisicoes.

Ressalte-se que a implementacdo das recomendacdes devera ser objeto
de monitoramento, por parte desta Controladoria Interna.

2.5. Inexisténcia de controle dos itens de pouca ou nenhuma
movimentacéo, vencidos e/ou obsoletos/inserviveis

Na aplicagéo de check-list, entrevista com servidores do setor e realizacao
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de inventario fisico, por amostragem, constatou-se a inexisténcia de controle dos itens
de pouca ou nenhuma movimentacgao, vencidos ou obsoletos/inserviveis (fls. 15, 16, 17,
18, 19, 20 e 21).

Itens sem movimentagdo ha mais de 01 ano, vencidos e/ou obsoletos,
ocupam espaco, ja exiguo, sem necessidade e/ou dificultam a armazenagem e manuseio
dos demais produtos.

Recomendamos a implantacdo de controle de materiais de pouca ou
nenhuma movimentacgéo, analisando sua real necessidade, dando destinacdo adequada
aos vencidos e/ou inserviveis, através da implantacédo de uma politica para a destinacao
dos mesmos, com a respectiva normatizacdo dos procedimentos para a sua execugao,
e armazenando, 0s que ainda sdo necessarios, em local em que nao prejudiguem a
movimentagcao dos demais.

Manifestacdo da Unidade

Por meio do Memorando AA 73/2018, de 23 de outubro de 2018, (fl. 27), a
Assessoria Administrativa, informou o que segue:

“ltem 05 — De acordo. Porém a falta de espaco fisico nesta casa mais uma vez dificulta
este ajuste, mas conseguiremos melhorar no que diz respeito aos materiais de pouco giro de estoque”

Conclusao da Auditoria

A Unidade informou que a falta de espaco fisico dificulta a implantacdo de
controle de materiais de baixa movimentacdo, vencidos e/ou obsoletos, mas que
conseguira melhorar o controle de materiais de baixo giro de estoque. Desta maneira,
consideramos que a recomendacédo foi atendida parcialmente, pois os itens vencidos
e/ou obsoletos também precisam ser controlados. Salientamos que a falta de espaco
fisico ndo dificulta o controle de materiais de baixa movimentacdo, vencidos e/ou
obsoletos, sendo que esta recomendacdo visa justamentamente melhorar o
aproveitamento do espaco, com a eliminacao de itens desnecessarios, dando destinacéo
adequada aos mesmos.

Ressalte-se que a implementagédo da recomendacado devera ser objeto de
monitoramento, por parte desta Controladoria Interna.

2.6. Inexisténcia de normatizacao dos procedimentos para destinagéo
dos itens vencidos e/ou obsoletos/inserviveis

Na aplicacéo de check-list e entrevista com servidores do setor, constatou-
se a inexisténcia de normatizacdo dos procedimentos para destinacdo dos produtos
vencidos e/ou obsoletos(fls. 15 a 16).

A normatizac&o dos procedimentos para destinacdo dos produtos vencidos
e/ou obsoletos é necessaéria para correta destinacao destes produtos.
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Recomendamos a implantacdo de uma politica para a destinacdo de
produtos vencidos e/ou obsoletos, com a respectiva normatizagdo dos procedimentos
para a sua execucao.

Manifestacdo da Unidade

Por meio do Memorando AA 73/2018, de 23 de outubro de 2018, (fl. 27), a
Assessoria Administrativa, informou o que segue:

“Item 06 — De acordo.”
Conclusao da Auditoria

Resta demonstrado que a Unidade acolheu a recomendacdo e ira
providenciar a implantacédo de uma politica para a destinacéo de produtos vencidos e/ou
obsoletos, com a respectiva normatizacdo dos procedimentos para a sua execugao.
Desta maneira, consideramos que a recomendacéao foi atendida.

Ressalte-se que a implementacdo da recomendacédo devera ser objeto de
monitoramento, por parte desta Controladoria Interna.

2.7. Inexisténciade conferéncia mensal do saldo do AlImoxarifado com
0Ss registros contébeis

Na aplicacéo de check-list e entrevista com servidores do setor, constatou-
se a inexisténcia de conferéncias mensais entre o saldo do estoque do Almoxarifado com
0s registros contabeis (fls. 15 a 16).

A falta de conferéncia pode causar divergéncia entre o saldo dos estoques
do Almoxarifado e os registros contabeis, descumprindo o art. 83 da lei 4.320/64, e
acarretar em sancdes do TCE-SC.

Recomendamos que seja realizado um comparativo, mensalmente, entre o
saldo da conta contabil de material de consumo e o valor dos materiais efetivamente
constantes no estoque.

Manifestacdo da Unidade

Por meio do Memorando AA 73/2018, de 23 de outubro de 2018, (fl. 27), a
Assessoria Administrativa, informou o que segue:

“Item 07 — De acordo.”
Conclusao da Auditoria

Resta demonstrado que a Unidade acolheu a recomendacéao e ira realizar
um comparativo, mensalmente, entre o saldo da conta contabil de material de consumo
e o valor dos materiais efetivamente constantes no estogue. Desta maneira,
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consideramos que a recomendacao foi atendida.

Ressalte-se que a implementagcédo da recomendacao devera ser objeto de
monitoramento, por parte desta Controladoria Interna.

2.8. Inconsisténcia no quantitativo apurado no Sistema e no estoque

Na comparacao entre as quantidades apuradas no inventario fisico, por
amostragem, e as quantidades registradas no sistema informatizado, constatou-se
divergéncias de saldo (fls. 17, 20, 22 e 23).

As informacg@es constantes no sistema nao refletem a realidade encontrada
nos itens 02, 04, 05, 06, 07, 08 e 13, do Almoxarifado 1, e os itens 03, 05, 06, 08, 09, 10,
11, 12 e 13, do Almoxarifado 2, da amostra selecionada (fls. 22 a 23).

Recomendamos que seja realizado o inventario de todos os materiais
estocados no Almoxarifado e a devida atualizacdo no sistema.

No caso do Almoxarifado 2 (administrativo) seja semestral, no maximo, e
com a realizacdo de inventarios rotativos (peridédicos) por amostragem.

Ja no caso do Almoxarifado 1 (cozinha) seja semanal, no maximo, tendo
em vista que as baixas sdo realizadas pela diferenca entre o saldo do sistema e a
quantidade existente no estoque.

Que, apbs o levantamento, seja realizado um comparativo entre o saldo da
conta contabil, de material de consumo, e o valor dos materiais efetivamente constantes
no estoque.

Que sejam tomadas as providéncias necessarias para melhoria dos
controles, fluxos e tramitacGes internas que visem extinguir as divergéncias de saldos
dos materiais constantes no estoque do Almoxarifado.

Manifestacdo da Unidade

Por meio do Memorando AA 73/2018, de 23 de outubro de 2018, (fl. 27), a
Assessoria Administrativa, informou o que segue:

“ltem 08 — De acordo. Com relacdo ao almoxarifado 01 (cozinha) ja esta sendo feito
inventario semanal.”

Conclusao da Auditoria

Resta demonstrado que a Unidade acolheu as recomendacbes e ira
providenciar a implemantacdo das mesmas, informando que, em relacdo ao
almoxarifado 01 (cozinha), j& esta sendo feito inventario mensal. Desta maneira,
consideramos que as recomendac¢des foram atendidas.

Ressalte-se que a implementacdo das recomendacfes devera ser objeto
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de monitoramento, por parte desta Controladoria Interna.

Blumenau, 31 de outubro de 2018.

AUGUSTO REITER MAURICIO XAVIER MULLER
Coordenador de Controle Controlador Interno
de Gestao Administrativa
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