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	1 – DO OBJETIVO DO TRABALHO


O Inventário é um importante e eficaz instrumento de controle para contagem física dos materiais, a fim de permitir a conciliação dos registros contábeis e dos saldos físicos em estoque.

O objetivo do Inventário de Material de Almoxarifado é promover a contagem do material estocado, abrangendo todos os itens que compõem o estoque, bem como identificar materiais inservíveis ou obsoletos para que sejam tomadas as providências cabíveis visando à regularização do estoque da Unidade Gestora, utilizando-se dos relatórios e dados extraídos do Sistema Integrado de Gestão de Material – SIGMa.net, para a conferência dos documentos de entrada (Nota de Recebimento, Doação Entrada, Fabricação Própria, etc) e de saída (Pedido Interno de Material, Termo de Baixa de Material, etc)
	2 – DA COMISSÃO


Em atendimento à determinação contida na (Portaria ou Ordem de Serviço) nº xxx, de xx de xxxxxxxx de 20xx, da Secretaria xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx, publicada no DODF nº xxx, página xxx, a Comissão Inventariante apresenta o Relatório de Inventário de Almoxarifado, referente ao exercício de 20xx.
	3 – DO RESPONSÁVEL PELO ALMOXARIFADO


De acordo com as informações obtidas no “Rol de Responsáveis por Bens, Valores e Dinheiros Públicos”, constante no Módulo ROLRESP do Sistema Integrado de Gestão Governamental – SIGGo, a gestão do material de almoxarifado, relativa ao período de 01 de janeiro a 31 de dezembro de 20xx ficou a cargo do(a) servidor(a) xxxxxxxxxxxxxx, matrícula nº xxxxxx, exceto no período abaixo relacionado, uma vez que o mesmo foi substituído pelo servidor relacionado no quadro demonstrativo a seguir: (SE HOUVE AFASTAMENTO DO AGENTE DE MATERIAL NO EXERCÍCIO)

	Matrícula
	Substituto
	Período
	Motivo

	xxxxxxx
	xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
	xx/xx/20xx a xx/xx/20xx
	Férias do titular

	
	
	xx/xx/20xx a xx/xx/20xx
	Licença médica


	4 – DA LOCALIZAÇÃO DO ALMOXARIFADO


O almoxarifado da Secretaria xxxxxxxxxx está localizado no endereço xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx, situada na xxx, Conjunto/Quadra “xx”, lote xx.

	5 – AVALIAÇÃO SOBRE A REGULARIDADE 


5.1 – Análise Documental
Na primeira etapa foram analisadas as Notas de Recebimento – NR, Notas Fiscais – NF e Notas de Empenho – NE e, posteriormente, os seguintes documentos: Pedidos Internos de Material – PIM e Pedidos de Transferências de Material – PTM.

5.2 – Das Documentações de Entrada de Material
Ao analisar as Notas de Recebimento, confrontando-as com suas respectivas Notas Fiscais e Notas de Empenho, observou-se entrada de material de forma indevida ou em desacordo com as informações constantes no Sistema Integrado de Gestão de Material – SIGMa.net e no Sistema de Gestão Governamental SIAC/SIGGO, sejam nas especificações ou em suas quantidades, conforme se segue:

	Nº NR
	Material
	Ocorrência
	Providências

	2008000005
	200003521 – copo plástico para água
	A quantidade empenhada e constante na Nota Fiscal é de 1.200 centos e foi escriturado no SIGMa.net a quantidade de 120 centos
	Realizar estorno da NR

	2008000007
	200006420 - prego com cabeça
	A especificação do material constante no empenho é 17x27 e foi escriturado no  SIGMa.net  na especificação 17x21;
	Código correto: 200004939

	
	200007613 - disjuntor
	A especificação do material constante do empenho é de 50 Amperes e foi escriturado de  45 Amperes
	Código correto: 200007626


Dentre as principais divergências encontradas, referente à parte documental de entrada, saída e arquivo da documentação, bem como nos procedimentos administrativos, destaca-se o seguinte:

· Falta de identificação do responsável que recebeu o material no almoxarifado ou nos locais pré-determinados pelo órgão;

· Falta do recebimento e atesto na Nota Fiscal;

· A maioria das documentações não está devidamente arquivada em pastas na ordem sequencial e cronológica de numeração;

· Documentação, dentre as quais as Notas Fiscais e Notas de Empenho, não estão arquivadas juntamente com as respectivas Notas de Recebimento geradas pelo SIGMa.net;

· A especificação dos materiais registrada no SIGMa.net não guarda conformidade com o material descrito na Nota de Empenho emitida no SIAC/SIGGO.
5.3 – Das Documentações de Saída de Material
Quanto às documentações de saídas de materiais analisadas, no que pese os Pedidos Internos de Material – PIM, Pedidos de Transferências de Material – PTM e Termos de Baixa, as seguintes impropriedades foram encontradas:
· Falta de assinatura nos PIM’s arquivados;

· Arquivamento dos PIM’s sem o status de “Finalizado” no sistema SIGMa.net;

· Arquivamento dos PIM’s fora da ordem sequencial;

· Existência de PIM’s manuais.
5.4 – Da Análise Física
Sobre a conferência física dos materiais em estoque, conclui-se:
a) Segurança e equipamentos: Especificar as condições encontradas no almoxarifado referente à segurança e equipamentos disponíveis:

 “O almoxarifado está provido de apenas 01 (um) extintor de incêndio, colocado diretamente sobre o piso; em quantidade julgada insuficiente; com o prazo de validade vencido e não afixado em local visível”.
b) Condições de armazenagem: Especificar as condições físicas encontradas no espaço em que estão estocados os materiais:

“Devido à falta de espaço físico, os materiais estocados não guardam conformidade com as orientações constantes na Portaria SEPLAN nº 39/2011, bem como o espaço destinado à guarda e conservação do material estocado não é ventilado ou refrigerado; o espaço físico é insuficiente, o teto não tem forro, podendo ocorrer perda do material por oscilação de temperatura e acúmulo de sujeira”.
c) Disposição dos materiais: Especificar como os materiais estão dispostos:

“Não há padronização na organização do material armazenado, seja por grupo, ordem alfabética ou classe de material, dificultando a sua contagem, bem como as caixas de materiais pesados e volumosos estão estocadas nas partes superiores das prateleiras, havendo riscos de acidentes; não há prateleiras suficientes para a guarda do material, constatando-se a existência de materiais estocados no chão”.
d) Utilização do sistema SIGMa.net: Especificar a observação sobre a utilização do sistema:

“Os requisitantes utilizam pouco o SIGMa.net para realizar Pedido Interno de Material – PIM; no geral, os pedidos de material são feitos verbal ou manualmente, com  posterior registros SIGMa.net.”
e) Materiais sem movimentação: Importante mencionar se houve a constatação de materiais sem movimentação:
Com base nos registros de materiais estocados e sem movimentação, verificou-se que os materiais abaixo relacionados, não estão sendo movimentados, conforme quadro a seguir:
	CÓDIGO
	ESPECIFICAÇÃO
	QTDE
	ÚLTIMA MOVIMENTAÇÃO

	xxxxxxx
	Massa para polir nº 01 lata com 900 gr
	04
	xx/xx/20xx

	xxxxxxx
	Cola cimento p/ remendo quente, 01L
	05
	xx/xx/20xx


Recomenda-se à Unidade Gestora que verifique internamente junto aos solicitantes dos mencionados materiais se há interesse em sua utilização. 
Em caso negativo, sugere-se a imediata providência da Unidade no sentido de colocar à disposição das demais Unidades Administrativas do Governo do Distrito Federal o material citado, verificando-se, preliminarmente, se não há comprometimento quando à sua aplicação, em face de sua ociosidade ou inatividade, conforme dispõe a Portaria SEPLAN nº 39/2011, em especial os artigos 74 ao 78.

Oportuno mencionar que, em caso de perda dos materiais estocados, deverá ser apurada a responsabilidade e, se for o caso, instaurar a Tomada de Contas Especial, visando o ressarcimento ao erário.

5.5 – Da Análise Financeira

      Encerrado o exercício financeiro, a presente Comissão, em conferência aos valores das entradas e saídas dos bens de natureza permanente, incluindo os equipamentos e os materiais de consumo, inclusive aqueles adquiridos por meio de Suprimentos de Fundos, registrados no Sistema Integrado de Gestão de Material – SIGMa.net, existente em 31.12.20xx, apresenta o quadro demonstrativo abaixo:
	Especificação
	Saldo do Exercício Anterior
	Total de Entradas do Exercício 
	Total de Saídas do Exercício 
	Saldo Atual do Exercício

	Total do Subelemento 339030 
	
	
	
	

	Total do Subelemento 339031
	
	
	
	

	Total do Subelemento 339032
	
	
	
	

	Total do Subelemento 449052
	
	
	
	

	TOTAL GERAL
	
	
	
	


Importante mencionar que, havendo diferença entre as entradas de material de natureza permanente e de consumo no almoxarifado com os registros contábeis no Sistema Integrado de Gestão Governamental – SIAC/SIGGO deverá constar Nota Explicativa da Unidade Gestora citando a documentação de aquisição dos bens que não tiveram trânsito pelo almoxarifado. 
	6 – AVALIAÇÃO SOBRE A EFICIÊNCIA E EFICÁCIA DA GESTÃO DE MATERIAL


a) Na avaliação da Eficiência e Eficácia da Gestão de Material, destaca-se: 

· Falta de uniformização dos procedimentos de trabalho;
· Falta de procedimentos escritos;
· Demora no trâmite de documentos e informações;
· Atraso em tarefas que precisam ser executadas (por dependência de outros setores). 

b) Com relação à infraestrutura observou-se:

· Falta de espaço físico para estocagem de material;
· Quantidade insuficiente de estantes ou pallet para a guarda e conservação dos materiais estocados.

c) Com relação ao suporte de informática observou-se:

· Falta da utilização do e-mail institucional, impossibilitando a comunicação formal e segura entre as áreas, bem como com outros órgãos do Governo.
d) Com relação aos recursos humanos observou-se:

· Desconhecimento por parte dos servidores lotados no setor de almoxarifado das funcionalidades e facilidades oferecidas pelo SIGMa.net;

·  Falta de treinamento de operacionalização do sistema SIGMa.net.
e) Com relação à confiabilidade do sistema: no que pese o controle de material, cuja gestão pertence à Secretaria de Estado de Gestão Administrativa e Desburocratização – SEGAD, esta Comissão de Inventário não identificou ou presenciou nenhuma operação no que diz respeito a relatórios ou operações que viesse a comprometer a segurança, ficando, portanto classificado o Sistema de Controle de Material – SIGMa.net como confiável .
	7 – SUGESTÕES E AÇÕES 


7.1 – Quanto à Estrutura Física do Almoxarifado
Avaliando a estrutura física do almoxarifado, destinada ao armazenamento dos materiais adquiridos, entende-se, s.m.j., que os espaços não estão resguardados contra furto e roubo, deterioração ou danificação por ameaças climáticas; sendo, inclusive, inadequados para utilização de prateleiras, estrados ou pallets que evite o contato direto do material com o piso. 
Não está previsto, também, em caso de emergência, o livre acesso e ampla circulação de pessoas especializadas em combate a sinistro.
7.2 – Quanto à Contagem Física dos Materiais 
Sugere-se uma contagem rigorosa dos materiais estocados, bem como a atualização das documentações, sejam de entrada ou de saída. 
Alertar que, doravante, toda saída de material do almoxarifado seja feita via SIGMa.net, conforme dispõe o artigo 56 da Portaria SEPLAN n° 39/2011.
7.3 – Quanto às Divergências na Contagem Física
Orientamos que seja feita mensalmente a contagem física do material estocado no almoxarifado utilizando-se o Sistema SIGMa.net, haja vista que este dispõe de ferramenta que possibilita a inserção dos quantitativos apurados, a fim de gerar relatório com as divergências físicas e financeiras.
	8 – CONCLUSÃO


Em face do exame realizado e levando-se em consideração o que foi informado neste Relatório de Inventário de Almoxarifado acerca da avaliação sobre a eficácia e a eficiência na gestão de material, esta Comissão manifesta-se pela regularidade (regularidade com ressalva, irregularidade, etc) na movimentação, guarda, conservação, segurança e controle dos bens, inclusive sobre a confiabilidade do sistema de controle, conforme dispõe o artigo 5º do Decreto nº 28.444, de 19 de novembro de 2007.

Anexa-se ao presente relatório os documentos abaixo relacionados:

1. Inventário físico anual extraído do sistema SIGMa.net (AX0108);
2. Inventário financeiro anual extraído do sistema SIGMa.net. (AX0107); e
3. Ato que designou a Comissão de Inventário de Material de Almoxarifado – Cópia da publicação no DODF.
Diante do exposto, encaminhe-se o presente Relatório de Inventário de Material de Almoxarifado, para xxxxxxxxxxxxx (autoridade que designou a comissão) para manifestação e demais providências administrativas decorrentes, após o que seja encaminhado à Subsecretária de Contabilidade da Secretaria de Estado de Fazenda para que seja anexado ao processo de Tomadas de Contas Anual de Ordenadores de Despesas da Unidade.
Este é o relatório.
Brasília/DF, 31 de dezembro de 20xx.
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
Presidente
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.

Membro
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
Membro
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Membro
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