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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizag&o ltaliana do Brasil”
“‘Doce Terra dos Colibris”

[Frocessre—————
Unidade Central de Controle Interno - UCCI E? iF(%hZil
Oficio UCCI n® 59/2025 Santa Teresa, 26 de margo de 2025.

Senhora Secretaria,

Erh cumprimento as agées previstas no Plano Anual de Auditoria para o exercicio de 2025,
aprovado pelo Decreto Municipal n® 128/2025, de 19 de margo de 2025, a Controladoria Geral
do Municipio realizard Inspeg¢dao na Instrugcdo Normativa n° 01/2014 - Versao 03,
regulamentada pelo Decreto n° 131/2023, que dispde sobre as rotinas e procedimentos pelo
Recebimento, Registro, Armazenamento e Distribuigdo de Bens de Consumo e Permanentes
do Setor de Almoxarifado da Prefeitura Municipal e do Fundo Municipal de Saude, no

Municipio de Santa Teresa — ES.

Para a realizacdo do trabalho de inspecao foi elaborado na referida Instrugdo Normativa um
questionario na forma de checklist, que devera ser respondido até o dia 04 de abril de
2025, pelo (a) responsavel do Setor de Almoxarifado, e apds devolver para a Controladoria

Interna.

Atenciosamente,

ROQUE BRAS LUCH

ANALISTA PUBLICO DE
Juliana Sales TRANSPARENCIA E INTEGRIDADE

Controladora Geral Interna

Secretaria Municipal de Administragao e Recursos Humanos
A/C Sra. Maria José Foeger
Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72 www.santateresa.es.gov.br 1




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagéo ltaliana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

Precesso n* L{ g
INSTRUGAO NORMATIVA SAL N° 01/2014 063/

— 0 U3

Versao: 03

Aprovacgao em: 13 de margo de 2023.

Ato de aprovagao: Decreto n°® 131/2023

Unidades Responsaveis: Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos e o Fundo
Municipal de Satde da Prefeitura Municipal de Santa Teresa / Setor de Almoxarifado.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - Esta instrugdo Normativa tem por objetivo mostrar as agbes referentes aos procedimentos de
Recebimento, Registro, Armazenamento e Distribuigdo de Bens de Consumo e Permanentes do Setor
de Almoxarifado da Prefeitura Municipal e do Fundo Municipal de Satde do Municipio de Santa Teresa
- ES.

CAPITULOII
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - A presente Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades da Estrutura Organizacional, das
Administragdes Direta e Indireta da Prefeitura Municipal e do Fundo Municipal de Saude do Municipio
de Santa Teresa — ES.

CAPITULO IlI
DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

|.  Almoxarifado — area destinada a guarda segura e ordenada de materiais, com o devido
langamento contabil, com o objetivo de atender as unidades da Prefeitura, mediante
apresentagdo de Requisigéo Interna;

Il.  Material de Consumo — aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde normalmente sua
identidade fisica, tais como: alimentos ndo pereciveis, materiais de higiene, limpeza e
expediente;

Ill.  Material Permanente — aquele que, em razéo de seu uso corrente, nao perde a sua identidade
fisica, e tem uma durabilidade superior a dois anos;

IV. Recebimento — é o ato pelo qual o material comprado € entregue ao 6rgao publico em local
previamente designado na autorizagéo de fornecimento, podendo ser entregue total ou parcial,
de acordo comn a necessidade das Secretarias;
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V. Aceitagdo — é a operagdo segundo a qual se declara, na documentacéo fiscal, que o material
recebido satisfaz as especificagdes contratadas, mediante analise de servidor responsavel ou
de comissao de recebimento de materiais designada pela autoridade competente;

VI. Armazenagem — compreende a guarda, localizagdo, seguranga e preservagdo do material
adquirido a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das unidades;
VIl. Localizagdo — consiste em facilitar a perfeita localizagdo dos materiais estocados sob a
responsabilidade do almoxarifado;
VIIl. Conservagdo e Preservagdo — consiste em manter os materiais arrumados em suas
embalagens originais e preservados de desgastes;

IX. Distribuigdo — é o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas condigdes ao
usuario, quando for necessario ou requisitado;

X. Inventéario — consiste em efetuar o levantamento ou contagem dos materiais existentes, para
efeito de confrontagdo com os estoques apresentados pelo programa informatizado de Controle
de Estoque de Materiais que gerencia as entradas e saidas de materiais do Almoxarifado.

YA TER

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° - A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do Chefe do
Poder Executivo, no sentido da implementagdo da Unidade Central de Controle Interno — UCCI, no
Municipio de Santa Teresa - ES, sobre o qual dispdbem:
I. Artigo 74 da Constituicdo Federal de 1988;
Il.  Lei Municipal n°. 2.415/2013; que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de
Santa Teresa;
[ll.  Instrugdo Normativa n° 68/2020 do TCEES — 08/12/2020.

Resposta Almoxarifado Prefeitura

W
il

Sim (37 | "~ Nao( ) l Nzo se aplica ()

Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Saude

(_/
Sim (\)_ | Nao ( ) | Nzo se aplica ()




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
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CAPITULOV e 2 Ford
DAS RESPONSABILIDADES . 05

Art. 5° - Compete ao Setor de Almoxarifado:
I. Supervisionar, planejar, coordenar e acompanhar as operagdes do almoxarifado;
II.  Manter cadastro atualizado, de entrada e saida de materiais no sistema informatizado de
Controle de Estoques,
. Manter contato com o setor responsavel pelas compras € a unidade administrativa requisitante,
para planejamento de recebimento de materiais,
I\V. Fornecer ao setor responsavel pelas compras, lista de materiais em falta no almoxarifado;
V. Supervisionar a limpeza e organizagéo da area do almoxarifado;

Respbsta Almoxarifado Prefeitura

' )

- Sim (%) | Néo ()

Nao se aplica (

Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Saude

o
Sim (,f'\), " Nao () Nao se aplica ()

VI. Zelar pela boa conservagdo do material armazenado, assim como por estruturas de
armazenagem do almoxarifado;
VIl. Estabelecer critérios para o atendimento das requisicoes;
VIIl. Estabelecer critérios para organizagéo dos materiais nas estruturas de armazenagem,
IX. Gestdo do sistema informatizado de controle de material, assegurando as agbes necessarias a
sua operacionalizagédo e aperfeicoamento;

Resposta Almoxarifado Prefeitura

- —- -
P

Sim ) | Nao () Nao se aplica ()
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Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Saude ' {/ 06’
//
Sim (¥) | 7 Nio( ) Nzo se aplica ()
X. Classificar e cadastrar os materiais de consumo no sistema de informatica, alimentando-o com
as informagdes constantes das notas fiscais e autorizagdes de fornecimentos;
X|.  Supervisionar e controlar a distribuigdo racional do material requisitado, promovendo os cortes
necessarios nos pedidos;

Xll.  Disponibilizar relatérios gerenciais;

Xlll.  Proceder a baixa de materiais de consumo em desuso;,

XIV. Informar ao Secretario Municipal de Administragdo da ocorréncia de desfalque ou desvio de
materiais, bem como da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico que resulte
dano ao erario, para que seja instaurado o respectivo processo ou Sindicancia disciplinar
administrativo;

Resposta Almoxarifado Prefeitura
//
Sim (= | Né&o () | N&o se aplica ()
Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Saude
sim (9 Nao () 1 No se aplica ()

XV. Promover estudos visando & padronizagdo de materiais e a substituicao dos mesmos por outros
de uso mais econdmico;

XVI. Atender com agilidade e presteza as demandas solicitadas de materiais;

XVII. Participar, sempre que possivel, de cursos de capacitagdo, para aperfeicoamento de suas

atividades.

Resposta Almoxarifado Prefeitura

e

Sim (X7 \ Nao ( ) \ Nao se aplica( )




: i Rubrica: 3
Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Saude ' :é 67&?
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/

/

Sim (,,Q_) | Néo () N&o se aplica ()

Art. 6° - Compete ao responsavel pelo Recebimento dos Materiais:

.

No ato do recebimento do material, o Almoxarife, ou o servidor designado para esse fim,
procedera a sua conferéncia a vista dos documentos habeis que rotineiramente o acompanha:
Nota Fiscal; Termo de Doagéo, Autorizagdo de Fornecimento, etc.;

Quando se tratar de bens de consumo diverso o responsavel recebe o material para estoque no
almoxarifado, atesta a nota fiscal e encaminha para a Secretaria responséavel pela compra, para
ser anexada ao processo, para ser enviada ao setor de contabilidade e finangas da prefeitura
para providéncias;

Se o material de consumo ndo confere com as especificagcdes da autorizagédo de fornecimento,
deve-se suspender a entrega e notificar a empresa para que providencie a substituicao;

Resposta Almoxarifado Prefeitura

Sim | Nao () | Nzo se aplica ()

Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Saude

e

e

sim (X). | 7 Nio( ) | Nao se aplica ()

VI.

VII.

Quando se tratar de bens permanentes o responsavel pelo Almoxarifado recebe o material
provisoriamente conferindo com a nota fiscal e a autorizag@o de fornecimento e envia a Nota
Fiscal para o Setor Patrimonial para as devidas providéncias;

Se o material permanente exigir parecer técnico especializado, o responsavel pelo Almoxarifado
providencia a presenga do Fiscal do Contrato, para recebimento definitivo do material;

Se o material permanente néo confere com as especificagdes o setor de almoxarifado notifica a
empresa para providenciar a substitui¢ao;

Conferido o recebimento do material permanente o responsavel pelas entradas no almoxarifado
em conjunto com o Fiscal de Contrato atestam a nota fiscal e encaminham a mesma juntamente
com as certiddes negativas para a Secretaria responsavel pela compra, para ser anexada ao

ALEN QT
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processo e enviada para o setor de contabilidade e finangas da prefeitura para efetuar o devéo'-
pagamento;

Resposta Almoxarifado Prefeitura

=
o

Sim 4 | °  Nao( ) | N&o se aplica ()

Resposta Almoxarifado Fundo Municigjllde Saude

/
/

sim (Y bt Nao ( ) N&o se aplica ()

VIIl.  No caso do recebimento de material encaminhado diretamente para o local de sua utilizagéo, o
responsavel pelo setor, devera acompanhar o fornecimento realizando a conferéncia e atesto da
nota fiscal e enviar a mesma devidamente atestada para o setor de almoxarifado;

IX. No retorno ao almoxarifado e com a nota fiscal devidamente atestada, faz os procedimentos de
entrada e saida no sistema e encaminha a mesma juntamente com as certidées negativas, para
a Secretaria responsavel, para anexar ao processo e posteriormente enviada para o setor de
contabilidade e finangas da Prefeitura Municipal.

Resposta Almoxarifado Prefeitura

i

=
22

Sim &9 ] i Néo ( ) N&o se aplica ()

Resposta Almoxarifado Fundo Munici}pal de Saude

/
/

sim (&) l Nao () N&o se aplica ()

Art. 7° - Compete ao Responsavel pela Movimentagdo de Estoque e Separagéo de Pedidos:
I.  Armazenar o material de acordo com o critério de armazenagem;
Il. Fazer levantamento, segundo critério adotado pelo almoxarifado, de pedidos pendentes;
lll.  Separar pedidos e facilitar a conferéncia e o carregamento na area de expedicao;
IV. Zelar pela limpeza e boa conservagdo do material armazenado na area de recebimento, assim
como nas estruturas de armazenagem.

-~ AN ivikee Yl mevibnvasd XA L
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“Dare
YA TERE

Resposta Almoxarifado Prefeitura

Sim (%< 1 Nao ( ) , N&o se aplica ()

Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Saude

/
/

Sim (Y | N&o () | N&o se aplica ()

CAPITULO VI
DO ALMOXARIFADO DA PREFEITURA MUNICIPAL

Art. 8° - O Almoxarifado é o espaco fisico utilizado pela Secretaria Municipal de Administragéo da
Prefeitura Municipal de Santa Teresa para armazenagem do material de consumo para uso das
Secretarias Municipais.

Resposta Almoxarifado Prefeitura

7
7

Sim (J | Nao ( ) I Néo se aplica ()

Resposta Almoxarifado Fundc Municipal de Saude

| :
N a/n Y o]A[‘ﬂJ g 4a.4) %Kﬂ’h ﬁ.ﬂmﬂ:—/m e «'m'{_llm ‘M 2

o 7

Sim (52) I Néo () l N&o se aplica ()

Art. 9° - O almoxarifado devera estar em local limpo, seguro, de facil acesso e arejado, que garanta a
conservagao dos materiais, bem como, deverd ser organizado de forma que haja a maximizagdo do
espaco, a garantia de seguranga para os materiais estocados e a facil circulagao interna.

Resposta Almoxarifado Prefeitura
_ Seguue inferamages®  ne ,\\,\ol A

B Sim &) \ Nao () l No se aplica ()
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Estado do Espirito Santo
“‘Primeira Cidade de Colonizagéo Italiana do Brasil”

“Doce Terra dos Colibris” /[
__ 4063 fooas
: e
Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Saude ‘.é J(')

/

Processo e

>
Sim (X) | Ngo () | N&o se aplica ()

CAPITULO VII
DO ALMOXARIFADO DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 10 - O Almoxarifado € o espago fisico utilizado pelo Fundo Municipal de Saude da Prefeitura
Municipal de Santa Teresa para armazenagem do material de consumo para uso dos seus referidos
setores, realizando todos os procedimentos referentes ao sistema informatizado de almoxarifado, como
controle de entradas e saidas dos bens em almoxarifado e fechamento junto ao setor de contabilidade
e financas da Prefeitura Municipal. i

Resposta Almoxarifado Prefeitura

"_‘S'im( ) | Nzo () ’ Né&o se aplica( )

Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Satide

__Sim () | Nao ( ) Nao se aplica ()

Art. 11 - O almoxarifado devera estar em local limpo, seguro, de facil acesso e arejado, que garanta a
conservagdo dos materiais, bem como, devera ser organizado de forma que haja a maximizagdo do
espacgo, a garantia de seguranga para os materiais estocados e a facil circulagéo interna.

Resposta Almoxarifado Prefeitura

Meosmo o AaRigo 92

Sim( ) [ Nao ( ) | N&o se aplica( ) B
Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Saude
— // —
/

Sim (f4 ‘ Nao ( ) Nao se aplica ()
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagéo Italiana do Brasil”
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CAPITULO VIII
DO SISTEMA INFORMATIZADO DE CONTROLE DE MATERIAIS

Art. 12 - Os materiais de consumo serdo controlados por servidores responsaveis por sua guarda, por
meio de um sistema informatizado.

Resposta Almoxarifado Prefeitura

I
"ol

Sim ) | 7 Nao () ] N3o se aplica ()

Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Saude

/
g
Sim (}L} | Nao ( ) | N&o se aplica ()

Art. 13 - Este sistema informatizado é um software desenvolvido por uma empresa contratada, e que
no momento permite o acesso somente do servidor que opera o sistema de Controle de estoque.

Resposta Almoxarifado Prefeitura

/

/

Sim 4 | Nao ( ) Nao se aplica ()

Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Saude

Sim (9 Nao ( ) Nao se aplica ()

s

Art. 14 - Constituem atividades basicas do Almoxarifado:
I. O recebimento e aceite;
II. O armazenamento;
[ll. A localizagéo;
IV. A conservacao e a preservagao;
V. A distribuicao;
VI. O inventario.

™ { i ~ . i ~ i ) i
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

Estado do Espirito Santo
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Processo n°

5063 [os

A TERESH ) ) Rubrica: Fdiha n®
Resposta Almoxarifado Prefeitura ; 4 CQ
Sim (% { Nao ( ) Néo se aplica ( )
Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Saude
i
Sim (%) I Nao () ’ N&o se aplica ()

CAPITULO IX
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 15 - Do Recebimento Provisorio e Definitivo do Material:

O recebimento de material em virtude de compra se divide em provisério e definitivo;

O recebimento provisério ocorre no momento da entrega do material e ndo constitui sua
aceitagéo;

O recebimento definitivo se da com a aceitagdo do material, que pressupde a conformidade do
material com as especificagdes descritas no processo de compra (autorizagéo de fornecimento);

Resposta Almoxarifado Prefeitura

2

Pl

2

Sim X7 | Nao ( ) | N3o se aplica ()

Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Saude

/

/

Sim (Q) | Nao () | N&o se aplica ()

v

Todo e qualquer material de consumo adquirido pelo Municipio de Santa Teresa, devera ser
conferido no que diz respeito a pregos, quantidades, especificacdes, qualidade e prazo de
validade, no ato do recebimento;

O recebimento de materiais de consumo pelo Almoxarifado sera formalmente efetuado, de
acordo com os seguintes procedimentos:

10
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/X025

O ;

/ 'Foiha ne

a) efetuar a conferéncia dos itens dos materiais de consumo, bem como sua qualidade,
especificagdes técnicas, quantidade e a integridade fisica e funcional, realizando os testes,

quando necessario;

b) verificar se a nota fiscal das mercadorias esta de acordo com as especificagdes do material
adquirido constantes da autorizag@o de fornecimento bem como, dentro do prazo de validade
para emissao;

c) quando se tratar de material permanente, verificar se a marca, modelo e caracteristicas das
mercadorias entregues conferem com o descrito na autorizagéo de fornecimento.

Resposta Almoxarifado Prefeitura

Pl

¢

Sim (XJ Nao ( ) | Néo se aplica ()
Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Saude
i
—~
Sim (2) ] Nao ( ) N&o se aplica ()

VI.

VII.

VIII.

No caso de doagdo de materiais, deverdo ser observados os principios legais e legislagao
municipal vigente;

Atendidas as exigéncias, os materiais serdo estocados no Almoxarifado e, sera declarado, na
nota fiscal, a aceitagao e recebimento dos mesmos;

A nota fiscal, com o carimbo de recebimento e aceite, devera ser encaminhada para a Secretaria
responsavel para ser anexada ao processo e ser enviado para o setor de contabilidade e finangas
da prefeitura;

Resposta Almoxarifado Prefeitura

Sim X | NZo () | N&o se aplica ()

Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Saude

sim (S | Nao ( ) \ N&o se aplica ()

144/ 0001-72 11
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Processo n*

Rubrica:

Folha n*

IX. Os materiais deverdo ser registrados no sistema informatizado de—Comtitte—de-EHstegue-de
Materiais, descrevendo o numero da nota fiscal, valor unitario, quantidade total e descrigdo
detalhada dos materiais adquiridos;

X. O registro de materiais em estoque devera ser processado no referido sistema de controle,

contendo dados como:

a)
b)
c)
d)
e)

Data de entrada e saida dos mesmos;

Especificagdo detalhada dos bens;

Quantidade e custos;

Nome do fornecedor;

Documento comprobatério, com o nimero, data de emissao e valor.

Resposta Almoxarifado Prefeitura

7
Sim () | Nao () N&o se aplica ( )
Resposta Almoxarifado Fundo Munici;ﬂde Saude
Sim (V_y | Nao( ) N&o se aplica ( )

Art. 16 - Nenhum material sera liberado para as Secretarias sem o recebimento definitivo e os devidos

registros nos sistemas competentes.

Resposta Almoxarifado Prefeitura

7~

Sim O | Nao () | N&o se aplica ()
Resposta Almoxarifado Fundo Municipa& Saude
/
sim (§ I Nao () | N&o se aplica ()

Art. 17 - No caso do material ndo cumprir as especificagdes determinadas ou ainda

apresentar falhas,

imperfeicbes ou defeitos, o mesmo ndo sera aceito no Almoxarifado, sendo imediatamente efetuada a
devolugéo ao fornecedor, procedendo a notificagdo da empresa e demais providéncias cabiveis.

Z 7 OIU=UL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagé&o ltaliana do Brasil”
‘Doce Terra dos Colibris”

Processo n>

/
406?@5‘

RES = Fm:{
Resposta Almoxarifado Prefeitura JQ L

Sim (X)

Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Satide

Nao ( ) Nao se aplica( )

i

e

Sim (¥) | Nao () l Nao se aplica ()

Art. 18 - Quaisquer discrepancias existentes entre o material entregue e a autorizagédo de fornecimento,
deverdo ser solicitadas instrugdes complementares aos Departamentos de Compras, Contratos ou
Licitagdes, necessarias a elucidagdo das divergéncias.

Resposta Almoxarifado Prefeitura

Sim (>4 ) Nao ( ) Nzo se aplica ()
Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Salde
P
>
sim (&4 ] Nao ( ) No se aplica ()

Art. 19 - Nao sera permitido o acesso de nenhuma pessoa estranha ao Almoxarifado, salvo se estiver
acompanhado por pessoa autorizada.

Resposta Almoxarifado Prefeitura

/

sim X) I N&o () | Nao se aplica ()
Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Saude
/
/
Sim (Q) \ Néo ( ) \ Nao se aplica ( )
-
Rua Darly Nerty Vervioet, 444 -- Cenfro - Santa Teresa — ES — CEP: 29650-000

Tel: (27 3259 3900 - CNPJ: 27 167 444/ 0001-72 13



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizag&o Italiana do Brasil”
‘Doce Terra dos Colibris”

Art. 20 - Nenhum material podera ser entregue sem a respectiva requisi¢do interna de materiais.

Resposta Almoxarifado Prefeitura

ol
Sim (%) | ‘/ Nao () NZo se aplica ()
Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Saude
//
sim (& Nio ( ) N&o se aplica ()

Art. 21 - Nenhum material podera ser recebido se ndo estiver de acordo com a nota fiscal, bem como,
com a autorizagdo de fornecimento.

Resposta Almoxarifado Prefeitura

=
Pl

] Néo () | N&o se aplica ()

Sim (&

Resposta Almoxarifado Fundo Municiﬁl de Salde

Sim (&3 | Nao ( ) | N&o se aplica ( )

Art. 22 - Nenhum material pode entrar ou sair do AlImoxarifado sem o registro no sistema informatizado
de Controle de Estoque de Materiais.

Resposta Almoxarifado Prefeitura
/

Sim (55} \ Néo ( ) 1 Nao se aplica ()
Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Saude
/
Sim (S¥— | Ndo ( ) Nao se aplica( )
-~

‘ X CED- 204 EN_NN0
s — ta —~ CEP: 29650-U00
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagéo Italiana do Brasil”

“Doce Terra dos Colibris”
4063/3@4?
~ @

Art. 23 - O Almoxarifado devera ser utilizado Unica e exclusivamente para o armazenamento de materia
de consumo.

Resposta Almoxarifado Prefeitura
g

P

sim O [ Nao ( ) i Nao se aplica ()

Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Saude

po
IA&____.&XQ.__Q‘_JéL n? 6 Z"/)»\ NAg tf"?( \ ;xu";/rf.cmq‘ N,V v
(AJ \'
()

o A Yk/rhu 7 ,e.n,-.mw’rnan o PN 0l A -

Slm ] j(' Nao se aplica ()

‘_

Art. 24 - Todo servidor podera ser responsabilizado por desaparecimento do material que Ihe for
confiado, bem como, por qualquer dano que venha a causar no mesmo, com direito a ampla defesa em
processo administrativo.

Resposta Almoxarifado Prefeitura

Sim ¢) [ i Néo ( ) | Nao se aplica ()

Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Saude

Sim (£) | Nao () N&o se aplica ()

Art. 25 - A exoneragdo, demisséo, afastamento, aposentadoria ou alteragdo do servidor responsavel
pela conferéncia do sistema informatizado de Controle de Estoques devera ser comunicado
imediatamente pelo secretario da pasta.

Resposta Almoxarifado Prefeitura

Sim (59 ! Nao ( ) | Nao se aplica ()

Talal "4 1 =
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagéo Italiana do Brasil”

“Doce Terra dos Colibris” 2 /
Procssso n*
. ;
_ Lo6 7 S

Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Saude : Z F“"'"’,Q,
/
/
Sim (¥) | Nao () | N&o se aplica ()

Art. 26 - Qualquer infragdo penal cometida em detrimento dos bens sob responsabilidade do
Setor de Almoxarifado devera ser imediatamente comunicada a Secretaria Municipal de
Administracdo e Recursos Humanos e ou Fundo Municipal de Saude e lavrada a respectiva
ocorréncia junto a Autoridade Policial.

Resposta Almoxarifado Prefeitura
Vd

/
/

) Néo () | Nao se aplica ()

Sim (<)
Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Saude
g~

Sim () | Nao () Nzo se aplica ()

&

Art. 27 - Do Armazenamento:
|. O armazenamento dos materiais de consumo adquiridos e recebidos sera realizado conforme os
seguintes critérios:
a) Armazenar os materiais pesados e volumosos, evitando riscos de acidentes ou avarias e
facilitando a movimentacdo, mantendo livres os acessos as portas e areas de circulagéo;
b) Estocar os materiais ordenadamente em prateleiras, estantes ou estrados e identificados
para facilitar o funcionamento operacional, observando a altura, forma, peso e movimentos,
sem que tenha contato direto com o piso, para facilitar o funcionamento operacional € a
contagem fisica;
c) Conservar os materiais nas embalagens originais, sempre que possivel;

Resposta Almoxarifado Prefeitura

Sim (X) \ Néo () Nao se aplica ()

72 | 16




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
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063 [0

Rubrica: F
Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Saude ' j m",'f_q
/
Sim () | Néo () | Nao se aplica ()

d) Observar as recomendagoes do fabricante;

e) As embalagens de determinados materiais deverdo ficar fechados até necessaria
utilizacédo;

f)  Organizar os materiais de modo que os novos que forem chegando, sejam colocados atras
dos materiais ja existentes, armazenados ha mais tempo;

g) Distribuir primeiro os materiais que estdo com o prazo de validade proximo a vencer e 0s
estocados ha mais tempo;

h) Armazenar os materiais de pequeno volume e alto valor em armarios, de preferéncia
trancado;

i)  Garantir a qualidade do produto estocado em condigées ambientais para este fim.

Resposta Almoxarifado Prefeitura

Sim () N Nao () N&o se aplica ()

Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Saude

Sim (&) | Nao( ) No se aplica ()

ll.  Os materiais permanentes, ap6s o recebimento, serdo encaminhados ao Departamento de
Patrimdnio que realizara a vinculagdo do bem ao patriménio municipal, e posteriormente enviara
para sua efetiva utilizagdo, mediante a emissdo do respectivo Termo de Responsabilidade,
assinado pelo destinatario.

Resposta Almoxarifado Pre/feitura

Sim <) | Nzo () Nzo se aplica ()
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Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagéo ltaliana do Brasil”
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Processo n®
= 4 063/&@925
' &m
¥ Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Saude / 0‘2@
- T
: sim (2 | Nao ( ) Nzo se aplica ()

Art. 28 - Da Localizagéo:
I.  Quanto a localizagdo dos materiais adquiridos e recebidos, dever-se-a proceder da seguinte

forma:
a) Estocar observando a natureza e caracteristicas dos materiais de consumo;

b) Utilizar os critérios previamente estabelecidos, visando a identificagdo do posicionamento
™ fisico dos materiais em unidade de estocagem.

Resposta Almoxarifado Prefeitura
-

=
o

sim <) 1 N&o () N3o se aplica ()

Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Saude

—

o
.

Sim (%) | 7 Nao( ) No se aplica ()
\

Art. 29 - Da Conservacgéo e Preservagéo:
I.  Quanto a conservagao e preservacéo dos materiais de consumo, deve-se proceder da seguinte

2 forma:
a) Manter o almoxarifado organizado e limpo;
b) Inspecionar, periodicamente, todos os materiais sujeitos a corrosdo e deterioragéo,

protegendo-os contra efeitos do tempo, luz e calor.

3 Resposta Almoxarifado Prefeitura -

sim (5 i Nao () l No se aplica ()

Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Saude

o se aplica( )

=
an

Sim (QZ |

L g a1 A AL ™ ~ ¥ -
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagao Italiana do Brasil”
‘Doce Terra dos Colibris”

Processo n®

4055/@4;

Art. 30 - Da Distribuicao:
|.  Toda retirada de material do Almoxarifado devera ser feita através de requ Sj[z:10 n?@ﬂ'a de
materiais, identificando a secretaria e a descrigdo do material solicitado e assinado pelo
secretario(a) ou servidor autorizado.
Il. O registro de entrada e saida de materiais devera ser feito no mesmo dia em que ocorreu a
operagéo, ou no maximo, no dia seguinte.
lIl. A distribuicdo dos materiais devera ser efetuada da seguinte forma:
a) A partir da solicitagdo de material através da requisigdo internada  secretaria solicitante.
b) Obedecendo sempre a estocagem e data de validade mais antiga, no atendimento das
requisicoes internas de materiais.

Resposta Almoxarifado Prefeitura

Néo ( ) I N&o se aplica ()

Sim )

Resposta Almoxarifado Fundo Municigal de Saude

Sim (39 | Néo ( ) l Nao se aplica ()

IV. A distribuicdo sera diaria e definida pela ordem de chegada das requisi¢des das secretarias,
sendo realizado o mais breve possivel, sendo que em casos excepcionais deverao ser atendidos
imediatamente.

V. Aqueles materiais que por suas caracteristicas ndo possam ser armazenados no Almoxarifado,
terdo sua entrega programada diretamente para o setor requisitante do mesmo;

VI. Manter em arquivo o comprovante de entrega do material 4s Unidades requisitantes.

Resposta Almoxarifado Prefiiiura

—
il

_Sim (%] l N&o () | N3o se aplica ()

Resposta Almoxarifado Fundo Municipal de Saude

2 " s
4(JA‘M‘&__{LDMKL s 02 l{ (W"\wb Aanekd ¢ imang 'y’ ) any L!‘f-:" )
J. Ao ‘f a fmpq j'{ (,,/;a,:\ L L hag ((4 {chs, -;i.(‘nf;_

Afud

dr
Sim () | N3 o ( | Nao se aplica ()
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Procssso ne .

4063 /200
TE MK Foifia

Art. 31 - Do Inventario: ' QQ
. Apds a conferéncia do estoque fisico o resultado devera ser encaminhado a Secretaria de
Fazenda, Setor de Contabilidade, para as devidas providéncias.

Resposta Almoxarifado Prefeitura

Sim &9 [ Nao () N&o se aplica ()

Resposta Almoxarifado Fundo Muni/cipal de Saude

=
o

Sim (}Z; I Nao ( ) | N&o se aplica ()

CAPITULO X
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 32 — Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa poderé&o ser obtidos junto
a Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos / Setor de Almoxarifado, Fundo Municipal
de Saude / Setor de Almoxarifado e na Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, atraves
de procedimentos de controle e por meio de métodos de amostragem, aferira a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 33 — Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizagdes, legais ou
técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagdo aos requisitos da Instrugdo Normativa SCI
n° 01/2013 (Norma das Normas), bem como manter o processo de melhoria continua.

Art. 34 — O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de instauragao
de sindicancia e do processo administrativo disciplinar para apuragéo da responsabilidade da realizagao
do ato contrario as normas instituidas.

Art. 35 - A realizagdo de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem a observancia as
tramitagdes, registro e controles estabelecidos nesta Instrugdo Normativa estardo sujeita a
responsabilizagdo administrativa, sem prejuizo das demais sangdes legais.

Art. 36 — Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responsaveis do Fundo Municipal

de Saude e da Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos do Municipio de Santa
Teresa, bem como nas demais unidades sujeitas a observancia desta Instrugdo Normativa, deverao

20
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Estado do Espirito Santo
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06 ?éz:z;_g

TERES
obrigatoriamente ser comunicadas a autoridade competente, bem como e‘tn'rmngemr e Cofntrole
Interno — UCCI.

Art. 37 — Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Santa Teresa, 13 de margo de 2023.
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Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizag&o ltaliana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

Art. 9° - O almoxarifado devera estar em

local limpo, seguro, de facil acesso e arejado, que garanta a conservagéo dos materiais, bem
como, devera ser organizado de forma que haja a maximizagdo do espago, a garantia de
seguranga para os materiais estocados e a facil circulagéo interna.

Resposta do do almoxarifado central da prefeitura

P o

- Nosso almoxarifado, apresenta dificuldade de acesso devido ser no segundo piso, contendo
somente escada, de frente para uma rampa de veiculos que sempre esta ocupada e nao temos
uma elevatéria para facilitar o recebimento de materiais maiores e pesados, comprometendo a
agilidade e eficiéncia no processo de armazenamento e retirada, além disso, a auséncia de forro
e piso liso no local favorece o acumulo de poeira, sujeira e umidade, dificultando a manutengao
de um ambiente limpo e seguro para armazenamento de materiais.

Obs.: A elevatoria resolveria grande parte dessa dificuldade.

DIOMAR ANTONIO MENEGASSI

Almoxarife
_ODAI NFONIO SCALZER

‘s\sjs t Admirj(trjt/i\t
- VI HOEDC)-@

Coordenador de Almoxarifado

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3269-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72  www. santateresa.es.gov.br
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PN t2l

Fls n°_oyb

SUGESTOES E APONTAMENTOS
A UCCI,

No que tange o checklist referente & Inspegéo na Instrugdo Normativa n® 01/2014 — Vers&o 03,
aproveito a oportunidade para apresentar sugestdes e apontamentos relativos aos
questionamentos propostos:

- Inicialmente, cabe mencionar que o preenchimento do documento nao foi realizado pela
servidora responséavel pelo Almoxarifado, Sra. Irene Adélia Carlini, uma vez que a mesma se
encontra em periodo de férias, de 10/03/2025 a 08/04/2025.

- Em relagé@o ao artigo 5°, ressalta-se que o Almoxarifado da Secretaria Municipal de Saude
conta com apenas uma profissional estatutaria, ocupante do cargo de Auxiliar de Servicos
Gerais, a qual desempenha todas as atividades previstas na referida instrugdo normativa,
incluindo a limpeza do almoxarifado.

- No que se refere ao sistema informatizado mencionado no artigo 5°, destaca-se que todos os
langamentos necessarios, relacionados & entrada e saida de materiais, s3o0 devidamente
registrados. Entretanto, tais registros ndo ocorrem de forma tempestiva, ou seja, no mesmo dia
da distribuicdo dos materiais. Isso se deve & auséncia de estrutura computacional no
Almoxarifado da Secretaria Municipal de Salde, o que obriga a profissional responsavel a se
deslocar até o local para distribuir os materiais e, posteriormente, retornar ao prédio da
secretaria para efetuar os langamentos no sistema.

- Com relagéo ao artigo 23°, devido a falta de outro espacgo adequado, o Almoxarifado também
vem sendo utilizado para armazenar materiais permanentes (antes de sua distribuicdo para os
setores) e bens destinados ao descarte, antes de serem encaminhados para o local apropriado.

- No que diz respeito ao artigo 30°, inciso IV, referente & distribuigdo diaria, considerando que o
Almoxarifado da Secretaria de Salde conta com apenas um servidor responsavel pela
distribuicao dos materiais, ndo & viavel realizar a distribuicdo de forma diaria. Diante disso,

Rua Darly Nerty Vervloet, 446 — Centro - Santa Teresa — ES — CEP: 29650-000
Tel: (27) 3259 3900 — CNPJ: 27 167 444/ 0001-72
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foram estabelecidos dias especificos para a entrega de requisicées e materiais, sendo que, em

casos excepcionais e urgentes, a entrega pode ocorrer de forma imediata.

- No que se refere as sugestdes cabiveis, aproveito a oportunidade para destacar a
necessidade de a Secretaria de Saude dispor de um espago préprio para a instalagdo do
Almoxarifado, tendo em vista que o imével atualmente utilizado é alugado. Essa situagao gera a
necessidade de mudangas periédicas, o que dificulta a criagdo de um ambiente adequado de
maneira permanente. Além disso, a localizagéo atual do almoxarifado & distante do prédio da
Prefeitura, 0 que impacta na logistica de entrega dos materiais, uma vez que nao ha um
profissional dedicado exclusivamente ao almoxarifado em tempo integral. A servidora
responsavel atualmente precisa se deslocar entre o almoxarifado e o prédio da Prefeitura para

realizar os lancamentos e controles necessarios a sua fungao.

- Em contraponto ao tépico anterior, ressalto a necessidade de que a referida Instrugdo
Normativa mencione a estrutura basica de profissionais atuantes no setor. Considerando que se
trata de um espaco amplo, essencial para o bom funcionamento da Secretaria como um todo,
torna-se fundamental garantir uma equipe adequada para desempenhar as atividades
necessarias. O Almoxarifado demanda cuidados que vao desde o recebimento dos materiais,
acondicionamento adequado dos produtos, limpeza do local, distribuicdo aos setores, registros
no sistema informatizado, até o gerenciamento de prazos e validade dos materiais, dentre
outros aspectos detalhados na Instrugdo Normativa. Tais atividades, por sua complexidade e
volume, n&o devem ser atribuidas a um Unico profissional, mas sim a uma equipe minima, cuja
composicio deve ser analisada conforme o Plano de Cargos e Salarios.

- Sugere-se, como referéncia, uma estrutura semelhante a existente no Almoxarifado da
Prefeitura e da Secretaria Municipal de Educagio, composta por um Almoxarife, um Auxiliar
Administrativo e um Auxiliar de Servicos Gerais. Essa organizagdo permitiria uma diviséo de
tarefas mais eficiente, garantindo um melhor desempenho das atividades e a otimizagéo dos

processos internos.

- No que se refere & estruturagdo do Almoxarifado, faz-se necessaria a realizagao de ajustes

para aprimorar a organizagdo e a seguranc¢a do espaco. Dentre as melhorias recomendadas,
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destaca-se a necessidade de armarios trancados para o armazenamento adequado de

materiais de alto valor, garantindo sua proteg&o. Além disso, sugere-se a aquisicéo de estantes
e paletes, visando uma disposicdo mais organizada e dindmica dos produtos, de modo a
otimizar o espaco e preservar a integridade dos bens armazenados. Essas medidas
contribuirao para um melhor controle e gerenciamento dos materiais, alinhando-se as boas

praticas de armazenamento e logistica.

Ciente de sua compreensio, permanego a disposicao para demais esclarecimentos.

Cordialmente,

Ezila da Silv@amasceno
Gerente Administrativo — SMSA

- W
Sigrid Kerckhoff Stuhr
Secretaria/Municipal de Saude

A/C - Sra. Juliana Sales
CONTROLADORIA INTERNA

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Centro - Santa Teresa — ES — CEP: 29650-000
Tel: (27) 3259 3900 — CNPJ: 27 167 444/ 0001-72



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagéo ltaliana do Brasil”

Processo n.°

“Doce Terra dos Colibris”
[ 4063|025

J

&

7 P L
T4 TERESP

Rubrica ‘g/ Folha n."&)e

RELATORIO DE INSPEGAO REALIZADA NA INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2014
VERSAO 03, DO SISTEMA DE ADMINISTRAGAO E RECURSOS HUMANOS E DO
FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE - SETOR DE ALMOXARIFADO, QUE DISPOE SOBRE
AS ROTINAS E PROCEDIMENTOS SOBRE RECEBIMENTO, REGISTRO,
ARMANEZAMENTO E DISTRIBUIGAO DE BENS DE CONSUMO E BENS
PERMANENTES NO AMBITO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA - ES.

1. INTRODUGAO

Em observancia ao Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI Exercicio de 2025, a Unidade
Central de Controle Interno realizou a inspegéo na Instrugdo Normativa n° 01/2014 Versao
03 do Setor de Almoxarifado da Secretaria Municipal de Administracao e Recursos
Humanos e da Secretaria Municipal de Salde, que dispde sobre as rotinas e
procedimentos sobre o Recebimento, Registro, Armazenamento e Distribuigéo de Bens de
Consumo e Bens Permanentes no ambito da Prefeitura Municipal de Santa Teresa - ES.

O trabalho de inspegdo foi realizado no més de junho de 2025, junto ao Setor de
Almoxarifado da Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos e da
Secretaria Municipal de Saude da Prefeitura Municipal de Santa Teresa, usando o método
de questionario desenvolvido de acordo com 0s procedimentos definidos na Instrugao
Normativa n° 01/2014 Versdo 03, e seus respectivos pontos de controle.

O objetivo da inspegéo é identificar possiveis areas de risco potencial e os pontos de
controle que devem existir no Setor de Almoxarifado das atividades elencadas na referida
Instrugdo Normativa, inspecionando atraves de andlise das acdes e procedimentos,
gerando informagdes que facilitem a tomada de decisdes dos responsaveis pela supervisao
ou pela iniciativa de agdes corretivas, visando solucionar problemas ou preveni-los,
evitando demandas desnecessarias e infragdes administrativas.

Nenhum impedimento foi imposto quanto ao método ou extensdo dos trabalhos de
inspecgédo. Os procedimentos para 0 levantamento das informagdes foram realizados de
acordo com a natureza e atividade da unidade inspecionada e abrangeram suas areas de

atuacao.
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2. BASE LEGAL

o A Instrugdo Normativa n° 01/2014 Vers&o 03 do Sistema de Almoxarifado da Secretaria
Municipal de Administragédo e Recursos Humanos e do Fundo Municipal de Saude, da
Prefeitura Municipal de Santa Teresa, regulamentada pelo Decreto n° 131/2023, de 13 de
margo de 2023.

3. DAS CONSTATACOES

Para a realizagdo do trabalho de inspegéo foi elaborado um questionario na forma de
checklist, na propria Instrugdo Normativa n® 01/2014 Versdao 03, que dispde sobre as
rotinas e procedimentos sobre o Recebimento, Registro, Armazenamento e Distribuigao de
Bens de Consumo e Permanentes do Setor de Almoxarifado da Prefeitura Municipal e do

Fundo Municipal de Saude da Prefeitura Municipal de Santa Teresa.

O questionario foi protocolizado atraves do Processo Administrativo n® 4063/2025, nas fls.
03/23.

3.1 — Constata-se que as informagdes no referido questionario, objeto desta inspegao,
foram coletadas através do servidor Odair Anténio Scalzer, Assistente Administrativo
do Setor de Almoxarifado da Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos
Humanos e pela servidora Ezila da Silva Damasceno, Gerente Administrativo da

Secretaria Municipal de Saude, da Prefeitura Municipal de Santa Teresa.

3.2 — Constata-se que o Artigo 5° do Capitulo V - Das Responsabilidades, constante da
instrugdo Normativa n°® 01/2014, devera ser alterado, atualizando o inciso V,

informando que a limpeza é realizada somente uma vez por semana.
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3.3 — Constata-se que o Artigo 5° do Capitulo V - Das Responsabilidades, constante da

Ths: =
Vra TeRES

Instrugdo Normativa n° 01/2014, no inciso X1V, também devera ser incluido o

Secretario (a) Municipal de Saude.

3.4 — Constata-se que o Artige 23 do Capitulo IX — Dos Procedimentos, constante da
Instrugdo Normativa n® 01/2014, devera ser alterado, atualizando o proprio artigo,

incluindo também o armazenamento de materiais permanentes.

3.5 — Constata-se que o Artigo 30 do Capitulo IX — Dos Procedimentos, constante da
Instrugdo Normativa n°® 01/2014, devera ser alterado, atualizando o inciso 1V,
informando que as entregas pela Secretaria Municipal de Saude s&o realizadas

quinzenalmente, a excegéo de materiais de urgéncia.

4. DAS RECOMENDAGOES

41— Recomenda-se a Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos e a
Secretaria Municipal de Saude, através do Setor responsavel, elaborar uma NOVA
VERSAO da Instrugdo Normativa Inspecionada n° 01/2014, alterando a redagéo dos
artigos citados nas respostas do questionario, e outros itens que considerar

necessario, conforme expomos a seguir:

4.1.1 — Alterar o Artigo 5° do Capitulo V — Das Responsabilidades, constante da Instrucao

Normativa n® 01/2014, atualizando o inciso V.

4.1.2 — Alterar o Artigo 5° do Capitulo V — Das Responsabilidades, constante da Instrucéo
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Normativa n° 01/2014, atualizando o inciso XIV.
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4.1.3 — Alterar o Artigo 23 do Capitulo IX — Dos Procedimentos, constante da Instrugéo

Normativa n°® 01/2014, atualizando o proprio artigo para inclusdo de “materiais

permanentes” na redagao.

4.1.4 — Alterar o Artigo 30 do Capitulo IX — Dos Procedimentos, constante da Instrugao

Normativa n® 01/2014, atualizando o inciso IV.

415 — Recomenda-se a Secretaria Municipal de Saude e Secretaria Municipal de
Administracdo e Recursos Humanos, através do Setor responsavel, analisar a
necessidade de alteragdes no anexo e nos fluxogramas da Instrugdo Normativa

inspecionada.

4.1.6 — Recomenda-se que a NOVA VERSAO da Instrugdo Normativa de n°® 01/2014,

mencionada no item 4.1 e os respectivos fluxogramas, seja protocolada por meio
de um novo processo, com a devida descri¢do, em oficio, de todas as alteragdes
realizadas na nova versdo e apds a ciéncia da Secretaria Municipal de
Administracdo e Recursos Humanos € da Secretaria Municipal de Salde da
Prefeitura Municipal de Santa Teresa, seja encaminhada para a Unidade Central

de Controle Interno.

5. DA CONCLUSAO

A Unidade Central de Controle Interno conclui o Relatério de Inspegdo na Instrugédo
Normativa n° 01/2014 Vers&o 03, que dispoe sobre as rotinas e procedimentos sobre 0
Recebimento, Registro, Armazenamento e Distribuicdo de Bens de Consumo €
Permanentes do Setor de Almoxarifado da Prefeitura Municipal e do Fundo Municipal de
Satde no ambito do Municipio de Santa Teresa, e presume-se ndo haver outras

inconsisténcias, contudo a eventual possibilidade de descoberta de equivocos oOu

anormalidades é passivel de apontamentos em analises futuras. g
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Desta forma e diante de todo o exposto, a Unidade Central de Controle Interno - UCCI

encaminha o Relatério de Inspegdo para a Secretaria Municipal de Administragao e
Recursos Humanos e para a Secretaria Municipal de Saude para conhecimento das
Secretarias e posteriormente para ciéncia e manifestacdo dos responsaveis quanto as
recomendacdes relacionadas aos ltens 4.1 a4.1.6 e apos, o processo retorne a esta UCCI

para acompanhamento das recomendagoes e publicagao no Portal da Transparéncia.

Recomenda-se, ainda, que a Secretaria de Administragéo e Recursos Humanos e a
Secretaria Municipal de Saude, em conjunto, analisem a viabilidade de atendimento das
sugestdes e apontamentos apresentados as folhas 25, 26 e 27 do processo 4063/2025,
objetivando melhorias no controle, gerenciamento e praticas de armazenamento e logistica

do Setor de Almoxarifado.

Santa Teresa — ES, 24 de junho de 2025.

\ 25
dellacani Juliana Sales
ditoria Controladora Geral Interna

Jo
Analista Publico ae
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