Mateldndia, 21 de junho de 2018.

Memorando N2 07/2018 - Cl
Excelentissimo Sr. Gabriel da Silva Cadini
Presidente da Cdmara Municipal de Matelandia
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Através de andlise dos bens e materiais constata-se a auséncia de um
controle efetivo quanto ao estoque e compra, conservacdo, auséncia de almoxarifado ou
qualguer outro controle que permita identificar a efetividade da guarda dos bens,
impossibilitando de apontar fragilidades no controle de estoque. No modelo de gestdo voltado
para a busca da eficiéncia, seja no setor ptblico ou privado, o almoxarifado ¢ considerado um
local de extrema importancia, pois ¢ onde guarda um significativo patriménio, devendo assim
ser um local planejado ¢ muito bem administrado, resultando nos menores custos possiveis.
No &mbito do setor piblico é comum se deparar com grande descaso com 0s materiais, pois
hd varios desperdicios, ressaltando também a forma como e onde sfio armazenados os
materiais, muitas vezes comprometendo sua qualidade. Destina-se a adotar a administracfio
dos meios necessarios ao suprimento de materiais imprescindiveis ao funcionamento da
organizagio, no tempo oportuno, na quantidade necessaria, na qualidade requerida e pelos
menores custos. Tem ligacio direta com o Setor de Compras, pois este responde diretamente
aos materiais comprados, analisando precos, qualidade, vencimentos entre outros. A melhor
forma de organizagdo do almoxarifado numa Administragio Publica inicia-se com o
planejamento, pesquisando-se sistemas adequados e eficientes para desenvolver programagio,
execucdo e controle do almoxarifado. Ha também a necessidade de comunicago entre os
demais departamentos, para que os materiais por eles solicitados sejam entregues de acordo
com suas necessidades, sem causar acimulos no Almoxarifado e nem faltar-lhe suprimentos
para as atividades didrias. As atividades do almoxarifado ptblico compreendem: recebimento,
armazenagem e distribuigdo. No momento do recebimento que se confere os dados do pedido
de compras com o da Nota Fiscal, observando também a quantidade, qualidade, valor,
validade, voltagem, volume, vencimento da Nota Fiscal dentre outros. Apds esta conferéncia
a mercadoria é encaminhada a drea do almoxarifado para ser armazenada conforme a
especificidade que exigir. S6 apdés armazenagem, pode-se observar que o almoxarifado
interage com setor de compras, contabilidade e a0 mesmo tempo com o fornecedor, estoques
¢ demanda. A armazenagem € o momento da guarda do material no estoque do almoxarifado.
No setor piiblico € necessario priorizar meios que facilitem a localizacsio dos materiais assim
como sua indicaglio em prateleiras. A armazenagem ¢ fundamental para reduzir custos e
garantir um melhor atendimento aos departamentos. Quanto a distribuicfio, ¢ a atividade em
que se fornece e se entrega a mercadoria ao departamento solicitante. O setor do almoxarifado
¢ 0 Unico responsavel pelas mercadorias, guarda e distribuiciio. A distribuicio deve ser muito
bem elaborada, seguindo as normas de funcionamento, entregando os materiais aos
departamentos mediante requerimentos e protocolos que comprovem o recebimento dos

Av. Cristévdo Colombo, 777 - CEP: 85887-000 - Matelandia - Parana
Fone: (45) 3262-1421 // Fax: (45) 3262-2949

E-mail: camaramatelandia@gmail.com / Site: www.matelandia.pr.leg.br



T

Materiais. Assim como, langar a saida do material no sistema para ter um controle da
reposi¢do no almoxarifado. O sistema de inventario é uma das atividades do almoxarifado e tem
como finalidade assegurar que as quantidades fisicas do almoxarifado estejam de acordo com os
relatérios ou listagens do estoque. Sdo feitos anualmente, no ultimo més do ano fiscal, ou seja,
dezembro. Porém, devem-se promover inventérios ao longo do ano para que possiveis falhas ou até
mesmo excesso de materiais podem ser analisados e corrigidos. Através da realizagio do
inventério, a gestdo passa a ter condigio de avaliar o funcionamento de controles e do
almoxarifado em geral, assim como identificar extravios, deficiéncias na identificagfo,
acondicionamento, embalagens, preservago etc. Sdo importantes também para manter a
acuracidade dos estoques e dar confiabilidades aos numeros informados aos setores de
suprimentos, programagio e contabilidade. Conforme disposto no Art. 106 da Lei 4.320/64,
para se apurar o saldo patrimonial, que serd computado no balanco patrimonial, devem ser
observados alguns critérios. No caso do almoxarifado, o valor considerado para efeito de
saldo pattimonial serd o prego médio ponderado das compras. J4 os bens méveis e iméveis,
serdo considerados pelo custo de produgfo ou de construgfio. A Administracio Publica requer
um gestor de almoxarifado com conduta transparente, pois administra local onde se guarda
grandes quantias em valor do patriménio ptiblico. O gestor de um almoxarifado deve zelar
pela qualidade dos materiais, guardando-os de maneiras segura no estoque existente, onde
serdo utilizados para a manutengdo e funcionamento correto da Administracio Publica. O
gestor tem a funglo de gerir o setor de Almoxarifado, a conhecer ¢ saber preencher os
formularios, planilhas, conferir mercadorias, lancar movimentagdes de entradas e saidas, além
de incentivar os funciondrios a estudar e fazer cursos de capacitagio que melhorem o
desempenho com qualidade e seguranga, e que ao longo do tempo possa trazer melhorias
profissionais ¢ salariais. O almoxarife € responsével por toda a atividade administrativa no
setor do almoxarifado, desde a conferéncia da nota fiscal com o pedido de compras, a guarda
dos materiais no estoque e as informagdes langadas no sistema, arrumacio das prateleiras e
seguranca das pessoas que transitam no local. O profissional também deve zelar pelas
movimentagdes de materiais, controle, evitando excesso e desperdicios e falta de suprimento
para os departamentos. Além de capacitar os funciondrios a movimentar os materiais de
acordo com as regras de seguranca ¢ medicina no trabalho. Um dos principais problemas
enfrentados na Administragio Publica é a urgéncia no setor do almoxarifado, pois o material €
requisitado em cima da hora e tem que ser entregue imediatamente, caso contrario o
funcionario € incompetente ¢ desorganizado. Ndo hé previsio de exigéncia, sendo que as
cdmaras de municipios menores os bens sfo poucos, consequentemente sua guarda e controle
tem custos desproporcionais a implantagdo de um departamento proprio. O municipio que
analisard a necessidade da existéncia de um Almoxarifado, entretanto é necessirio um
controle efetivo para resguardar seu desempenho. O conceito de controle da Administragio
Publica € fiscalizar, verificar as a¢fes feitas nas reparti¢Ses a fim de conferir se realmente esta
em cumprimento da legislagéio e também sendo obrigado ser instalado na repartigfio, sob pena
de descumprimento das normas constitucionais. Tal risco expbe a administracio em uma
vulnerabilidade sem controle da quantidade recebida ou expedida, a quantidade utilizada. O
controle interno visa assegurar os quatro pilares através de verificagdo exatidio e
confiabilidade, assegurar o cumprimento, proteger recursos, gestio de riscos.
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II Da Recomendagio

Ante o exposto, Recomendo a necessidade de controle das compras €
estoques dos materiais de escritorio e limpeza, bem como os demais materiais de uso continuo
seja através de implanta¢do de almoxarifado ou no, mas a adogfio de um controle que seja
eficaz e capaz de dar seguranga do numerario, sua conservagéo, controle de entrada e saida
dos bens € obrigatoria em face da fragilidade exposta aos bens sem o devido controle. A
recomendag8o visa assegurar o controle de recebimento, afericio dos produtos recebidos bem
como evitar desperdicios ou caréncia de produtos, podendo ser vulneravel a entrega de
quantidades menores do que o contratado, recebimento diverso de produto ou de qualidade
inferior, ou até desvios.

Atenciosamente,

CESAR MASSAO TAKAHASHI
Responsivel pelo Controle Interno
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