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PORTARIA N. 06/2021/0CI/PMCM

Dispde sobre as rotinas e procedimentos
para realizacdao de auditoria no setor de
almoxarifado da Prefeitura Municipal de
Cachoeira de Minas.

EXPEDIENTE N. 06/2021/0CI/PMCM

O ORGAO DE CONTROLE INTERNO, no uso das atribui¢cdes que lhe sdo
conferidas pela Lei Ordinaria n. 1.597/00, alterada pelas Leis n. 1.645/01 e
1.656/02, bem como pelo Decreto n. 1.367/00 e pelo Regimento Interno,
aprovado pelo Decreto n. 1.467/01,

CONSIDERANDO o disposto na Resolu¢do n. 01/2021/0CI/PMCM;

CONSIDERANDO que é dever do Controle Interno atuar visando a
prevencado, avaliacdo e correcdao de dados, deteccao de falhas em potencial nos
diversos setores e niveis da administracdo, com o objetivo de zelar pelo
patrimoénio publico, promover a confiabilidade e tempestividade dos atos e
respectivos registros formais inerentes aos departamentos da administracao
publica;
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CONSIDERANDO o Plano Anual de Auditoria elaborado pelo Orgdo de
Controle Interno, que prevé a realizacao de auditoria no setor de almoxarifado
meés de maio de 2021;

CONSIDERANDO que a Administragao Publica deve obedecer aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia®;

RESOLVE:

Art. 1°. Fica instaurado o Expediente n. 06/2021/0CI/PMCM, que
dispde sobre as rotinas e procedimentos para realizacdo de auditoria setor de
almoxarifado da Prefeitura Municipal de Cachoeira de Minas.

Art. 22, O incluso procedimento de auditoria realizar-se-a nos seguintes
setores:

| — Almoxarifado Central;

Il - Farmacia Popular;

lll — Almoxarifado das Unidades Basicas de Saude Vista Alegre, Cruzeiro
e Itaim;

IV — Demais locais utilizados para armazenamento de bens de consumo;

Art. 32, A inclusa auditoria realizar-se-a por meio das seguintes etapas:

| — preenchimento do Check-list pelo servidor responsavel;
Il - visita in-loco, sem prévio agendamento;
lll — entrevista com servidores.

Art. 42, Integram esta portaria, as rotinas de verificacao constantes no
ANEXO | (almoxarifado central), ANEXO Il (art. 29, inciso IV) e ANEXO Il (farmacia
e ubs).

Art. 52. Como diligéncia preliminar, fica determinada:
| - A expedicao de oficio ao Almoxarifado Central, para que informe a

existéncia de almoxarifados descentralizados, os locais onde sao
instalados e quem sao os servidores responsaveis;

L Art. 37 da Constituicdo Federal de 1988.
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Il — A expedicdao de oficio ao Secretario Municipal de Saude, para que
informe quem sao os servidores responsaveis pelo estoque de bens de
consumo dos locais mencionados nos itens lll, IV e V, do art. 29.

Paragrafo Unico. Cumpridas as diligéncias preliminares, o Orgdo de
Controle Interno devera proceder de modo a cumprir o que dispde o art. 32 desta
portaria.

Art. 62. Concluida a auditoria, o Orgdo de Controle Interno elaborara
relatério conclusivo, atendendo-se as disposicdes da Resolucdao n.
01/2021/0CI/PMCM.

Art. 72, Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Cachoeira de Minas, 24 de maio de 2021.

MILENA FERNANDA REZENDE E BARBOSA
Controlador Interno

THALLES VAN BASTEN FERNANDES
Assessor de Controle Interno
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ANEXO |

CHECK-LIST — ALMOXARIFADO CENTRAL

N. PERGUNTAS SIM | NAO | N/I

Existe, pelo menos, um servidor nomeado para desenvolver atividades
ao controle e gestao de almoxarifado?

Existe controle didrio das entradas e saidas de almoxarifado?

Ha controle descentralizado por departamento/areas?

A armazenagem de materiais é feita apenas em setores autorizados?

2
3
4 | O almoxarifado estd em bom estado de conservacdo?
5
6

O acesso ao local é restrito ao pessoal da drea de almoxarifado?

Existem extintores de incéndio em todos os locais onde sdo
7 | armazenados os materiais, bem como sua respectiva localizacao fisica,
observando-se ainda, sua validade e conservacao.

8 | Existe seguro contra incéndio?

9 | Ha condig¢Bes de segurancga contra furtos, roubos, etc.?

As instalacdes sdo apropriadas para a seguranca, conservacao,

10 . ~
armazenagem e movimentacdo dos produtos?

11 | H4 controle sobre estoques minimos e maximos?

12 | E feito controle de estoque por lotes e datas de vencimento?

13 | Os controles existentes conferem com os itens verificados fisicamente?

O recebimento de material é confiado a comissdo constituida de, no

14 . .
minimo, dois membros?

O protocolo de saida do material, identificando a quantidade, a
15 | descricdo do bem, seu valor e o local requisitante foi emitido,
colhendo-se a assinatura do destinatario no ato da entrega?

16 | E realizado o arquivamento das cépias das notas fiscais?

As cépias de todas as notas fiscais relativas aos bens patrimoniais sdo

17 . , . LA
encaminhadas ao responsavel pela unidade de patriménio?

As cdpias de todas as notas fiscais relativas as despesas com a frota
18 | municipal (combustiveis, pegas, dleos lubrificantes), sdo entregues ao
coordenador de frotas?

19 | Existe conferéncia periddica das quantidades existentes em estoque?

20 | Existe regulamento interno para o controle de almoxarifado?

21 | O controle de almoxarifado é informatizado?

22 | Recebem-se produtos com embalagem danificada?

Recebem-se mercadorias em setores indevidos, sem conhecimento do

23 .
encarregado do almoxarifado?

24 | O espaco fisico é adequado as atividades afetas ao almoxarifado?

25 | O controle de estoque fecha com o que esta na prateleira?
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26 | As prateleiras encontram-se organizadas?

E observado se as notas fiscais estdo vencidas ou rasuradas e se os

27 o .
produtos estdo dentro da data de validade?

28 | As saidas sdo feitas por meio de requisicdo?

O movimento financeiro do almoxarifado é informado mensalmente a

29 .
contabilidade?

30 | As requisicOes sdo assinadas pelas chefias de departamento?

31 | E feito inventario fisico periédico? Em que tempo?

Se for questionado: quantos quilos de aclucar o departamento X

32 . . N , . .
consumiu em determinado més, ha resposta imediata?

33 | Existe balanga para afericao de peso das mercadorias recebidas?

Os fornecedores estdo atendendo aos pedidos dentro do prazo fixado

34 .
na Ordem de fornecimento?

Observagoes:

RESPONSAVEL PELAS INFORMACOES
Nome:
Matricula

Assinatura
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ANEXO Il

CHECK-LIST — DEMAIS LOCAIS UTILIZADOS PARA ARMAZENAMENTO
DE BENS DE CONSUMO

SETOR/SECRETARIA:

N. PERGUNTAS SIM | NAO | N/I

Existe, pelo menos, um servidor nomeado para desenvolver atividades
ao controle e gestao de almoxarifado?

2 | Existe controle diario das entradas e saidas de almoxarifado?

4 | O almoxarifado estd em bom estado de conservacdo?

5 | O acesso ao local é restrito ao pessoal da drea de almoxarifado?

Existem extintores de incéndio em todos os locais onde sdo
6 | armazenados os materiais, bem como sua respectiva localizacdo fisica,
observando-se ainda, sua validade e conservacao.

7 | Existe seguro contra incéndio?

8 | Ha condig¢bes de seguranca contra furtos, roubos, etc.?

As instalagbes sdo apropriadas para a seguranga, conservagao,
armazenagem e movimentag¢do dos produtos?

10 | H4 controle sobre estoques minimos e maximos?

11 | E feito controle de estoque por lotes e datas de vencimento?

12 | Os controles existentes conferem com os itens verificados fisicamente?

13 | Existe conferéncia periddica das quantidades existentes em estoque?

14 | Existe regulamento interno para o controle de almoxarifado?

15 | O controle de almoxarifado é informatizado?

16 | Recebem-se produtos com embalagem danificada?

17 | O espago fisico é adequado?

18 | O controle de estoque fecha com o que esta na prateleira?

19 | As prateleiras encontram-se organizadas?

E observado se as notas fiscais estdo vencidas ou rasuradas e se 0s

20
produtos estdo dentro da data de validade?

21 | As saidas sdo feitas por meio de requisicdo?

Se for questionado: qual a quantidade de determinado item o
22 | departamento X consumiu em determinado més, ha resposta
imediata?
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Observagoes:

RESPONSAVEL PELAS INFORMACf)ES
Nome:
Matricula

Assinatura
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ANEXO Il

CHECK-LIST — FARMACIA / UBS

N. PERGUNTAS SIM | NAO | N/I

Existe, pelo menos, um servidor nomeado para desenvolver atividades
ao controle, gestdo armazenamento de medicamentos e insumos?

2 | Existe controle diario de entradas e saidas?

3 | Olocal de armazenamento esta em bom estado de conservagao?

4 | O acesso ao local é restrito ao pessoal da area?

Existem extintores de incéndio em todos os locais onde sdo
5 | armazenados os materiais, bem como sua respectiva localizacao fisica,
observando-se ainda, sua validade e conservagao?

6 | Existe seguro contra incéndio?

7 | Ha condig¢Bes de segurancga contra furtos, roubos, etc.?

As instalacdes sdo apropriadas para a seguranca, conservacao,
armazenagem e movimentacdo dos produtos?

9 | Ha controle sobre estoques minimos e maximos?

10 | E feito controle de estoque por lotes e datas de vencimento?

11 | Os controles existentes conferem com os itens verificados fisicamente?

O recebimento de material é confiado a comissdo constituida de, no

12 ;. .
minimo, dois membros?

A Comissdo registra divergéncias encontradas entre a Nota Fiscal

13 . .
emitida pelo fornecedor e a Ordem de Fornecimento?

O protocolo de saida do material, identificando a quantidade, a
14 | descricdo do bem, seu valor e o local requisitante foi emitido,
colhendo-se a assinatura do destinatario no ato da entrega?

15 | E realizado o arquivamento das cépias das notas fiscais?

16 | Existe conferéncia periddica das quantidades existentes em estoque?

17 | Existe regulamento interno para o controle de estoque?

18 | O controle de estoque é informatizado?

19 | Recebem-se produtos com embalagem danificada?

O espago fisico é adequado as atividades afetas ao armazenamento

20 ..
dos materiais?

21 | O controle de estoque fecha com o que esta na prateleira?

22 | As prateleiras encontram-se organizadas?

E observado se as notas fiscais estdo vencidas ou rasuradas e se 0s

23 o .
produtos estdo dentro da data de validade?

O movimento financeiro do estoque é informado mensalmente a

24
contabilidade?

25 | E feito inventdrio fisico periédico? Em que tempo?

26 | Se for questionado: quantas unidades de determinado medicamento
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foram distribuidas/utilizadas em determinado més, ha resposta
imediata?

27 | Existe balancga para afericdo de peso das mercadorias recebidas?

Os fornecedores estdo atendendo aos pedidos dentro do prazo fixado

28 na Ordem de fornecimento?

29 Os medicamentos encontram-se organizados de forma ldgica, visando
a facilitar a identificacdo dos produtos?

30 Os medicamentos sdao mantidos em contato direto com as paredes do

local?

31 | Ha registro didrio de movimenta¢ao de medicamento?

E realizada a afericio de umidade de ambientes refrigerados que

32 . . A
armazenam medicamentos, por meio de higrémetro?

O responsavel técnico fica presente no local durante o horario de

33 .
expediente?

O local possui ambientes adequados para as atividades
34 | administrativas, armazenamento, dispensacdo, banheiro e depdsito de
materiais de limpeza?

35 | As areas estdao em boas condicdes fisicas e estruturais?

As instalagdes possuem superficies internas lisas e impermeaveis, em
36 | perfeitas condi¢Oes, resistentes aos agentes sanitizantes e sdo
facilmente lavaveis?

Os ambientes estdo em boas condicdes de higiene e protegidos contra

37 . . K
entrada de insetos, roedores ou outros animais?

Observacgdes

RESPONSAVEL PELAS INFORMAGCOES
Nome:
Matricula

Assinatura
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