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1. Introducéo

Em cumprimento da decis@o tomada na reunido de dirigentes de 11 de Maio de 2010, conforme a Acta
n°.2 que consta do ponto 2., procedeu o signatario a inquiricdo de todos os “gestores” mencionados na pagina
n°18 do Relatério do Plano de Gestdo de Riscos de Corrupgdo e Infraccbes Conexas através de
“Questionario” que abaixo se apresenta.

Em consequéncia dos resultados obtidos nas respostas aquele “Questionario”, cujo resumo se
apresenta, entendeu o signatario elaborar uma proposta de trabalho que consiste na aplicagédo em todas as
unidades producdo de “bens” e de “servicos” de um “Programa de Gestdo de Stocks” que também se
apresenta no presente relatdrio e que mereceu concordancia da Directora de Servigos de Gestdo de
Recursos.




2. Actan® 2

Plano de Gestao de Riscos de Corrupgao e Infra€i@esxas
Processo de Implementacao
Acta n®. 2

Aos 11 de Maio de 2010 pelas 10 horas e 30 minmasizou-se uma reunido para se debrucar

sobre alguns aspectos do Processo de Implemertag@lano de Gestdo de Riscos de Corrup
e InfraccOes Conexas que contou com a presencaedbofS Director Regional, Directore
Adjuntos, Directores de Servico, Delegados Regmealo signatario.

Para além de se ter efectuado o ponto de situagfoodesso de implementacdo que tem esi
em curso, a reunidao focalizou-se na necessidadee destabelecer um conjunto de regras
procedimento interno que pusessem em evidénciamsotos que cada Unidade Organica
efectua no seu funcionamento, essencialmente noreggeita a gestdo da utilizacédo

consumiveis, matérias primas e outros consumosmeatios Nnos respectivos processos

cao
S

ado
de
ja
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producéo e, por outro lado, qual o controlo qudéeéteado quanto ao destino final dos benp e

servicos produzidos e das receitas que em cadadenite producao séo obtidas.
Nesse sentido, foi acordada a seguinte metodottegieabalho:

1°. Solicitar a todos os responsaveis que constapagina 18 do Plano de Gestéo de Risco
Corrupcao e Infraccbes Conexas e que efectuamt@oges Unidades de Producgéo de Bens ¢
Servicos com destino ao exterior da Direccdo Region com destino ao apetrechamento
Unidades de Producéo internas sobre quais os tmsimoe cada responséavel ja efectua e

5 de
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dos

registos que tem para o efeito no seu process@stéae encarregar o signatario de proceder a

essa recolha através de e-mail, com a urgéncia guecesso requer, a fim de que até ao fina
presente més se possa dispor do levantamento @gmdado;

2°. Apos a recolha mencionada em 1°., o signadi@vera reunir com a Direccdo de Servigos
Gestao de Recursos a fim de em conjunto definirentonjunto de regras que uniformizem

do

de
DS

procedimentos de controlo interno do primeiro niyed ja vém sendo efectuados nas respectivas
Unidades de Producédo e estabelecer regras paraomnimlo de segundo nivel a partir degta

Direccéo de Servicos.

N&o havendo mais nada a tratar deu-se por conauiglanido.
Vila Real, 11 de Maio de 2010.

O Relator;

Antonio Campos Céa, do NAAP.




3. Inquérito

3.1. Questionario

Plano de Gestéo de Riscos de Corrupcéo e de Infrédes Conexas (PGRCIC)
Processo de Implementacao
Questionario
Levantamento de Controlos Internos
nas “Unidades de Producéo de Beh® nas “Unidades de Producéo de Servicbs

0. Identificacdo do Gestor inquiridgassinalar com umé no quadro seguinte):

UNIDADE ORGANICA CARGO NOME
Director Regional Dr. Anténio Ramalho
Direccéo Egji(;fg Regional Eng.° Ant6nio Graga
Egji?g Regional Eng.° Rui Manuel Borges
Nucleo de Assessoria e Auditoria de Projectos Coordenador Egi.udeirgﬂaria Isabel
glg%%zrg? Vitivinicultura “Centro de Estudos Vitivinicolas Coordenador Eng.° Mario Sousa
Nucleo de Apoio a Coordenacéo do Agris Coordenador Dr. Paulo Maia
Nucleo de Documentacgéo e RelagBes Publicas Coordenador Eng.° Abrado Veloso

Direccéo Servicos Planeamento e Controlo

Director de Servigos

Eng.° Abreu Lima

Divisdo de Planeamento Estratégico

Chefe de Divisao

Eng.° José Vieira

Divisao de Controlo

Chefe de Divisao

Eng.° Luis Sobral Dias

Direccéo Servicos Apoio e Gestao de Recursos

Director de Servigos

Dra. Adilia Domingues

Divisdo de Gestéo de Recursos

Chefe de Divisao

Dra. Maria José Quintédo

Diviséo de Sistemas de Informagdo e Comunica¢édo

Chefe de Divisao

Eng.° Jodo Oliveira

Nucleo de Apoio Juridico

Coordenador

Dra. Maria Graga Jesus

Direccéo Servigos Inovagao e Competitividade

Director de Servigos

Eng.° José Matias

Divisdo de Inovacado e Mercados

Chefe de Divisao

Eng.2 Manuela Condado

Divisdo de Avaliagcdo e Acompanhamento de Projectos

Chefe de Divisao

Eng.2 Luisa Hipdlito

n o

ustentabilidade

Director de Servigos

— Braga
?IQI/IiIS;(r)egF Avaliacdo e Acompanhamento de Projectos Chefe de Divisio Eng.2 Rosa Andrade
ireccéo Servigos Valorizagéo Ambiental e

Eng.° Rui Martins

Divisdo de Valorizagdo Ambiental e Biodiversidade

Chefe de Divisao

Eng.2 Alda Bras

Divisdo de Ordenamento e Infra-estruturas

Chefe de Divisao

Dr. Manuel Cabeleira

Divisdo de Apoio ao Desenvolvimento Rural

Chefe de Divisao

Eng.2 Celina Bouga

Direccéo Servigos de Agricultura e Pescas

Director de Servigos

Eng.° Manuel Ovelheiro

Divisdo de Produgdo Agricola

Chefe de Divisao

Eng.° Afonso Silva

Divisdo de Experimentagdo, Qualificacdo e Apoio
Laboratorial

Chefe de Divisao

Eng.2 Zulmira Lopes

Divisdo de Vitivinicultura

Chefe de Divisao

Eng.° Bernardino Mota

Divisdo Protecgdo e Controlo Fitossanitario Chefe de Diviséo E/Ir:agsguit aMaria Manuel
Delegacéo Regional do Ave Delegado Eng.° Anténio Fernandes
Delegacédo Regional do Cavado Delegado Eng.° Henrique Santos
Delegacdo Regional do Tamega Delegado Eg?a;ggzg Rocha
Delegacéo Regional do Entre Douro e Vouga Delegado Dr. Luis Maia
Delegacao Regional do Minho-Lima Delegado Eng.° Silvério Carvalho
Delegagao Regional do Douro Delegado Eng.° Julio Félix
Delegacédo Regional do Nordeste Delegado Eng.° Francisco Ribeiro
Delegacdo Regional do Alto Tras-os-Montes Delegado Eng. Rui Guerra




1. Objecto do levantamento

Pretende-se conhecer os controlos internos que astéialmente implementados em cada Unidad
Gestdo quanto a “matérias” e “consumiveis” utilzmdos processos de producdo e quanto aos “bews’
“servi¢os” produzidos.

2. Conceitos para o presente levantamento:

Gestor — Cada um dos Responsaveis que consta do quagagite 18 do PGRCIC e que se transcrd
no pontoO, que tenha directamente a gestdo de pelo menosUmmdade de Producdo de bens e/od
Producéo de Servicos.

Unidade de Producao de Bens Cada uma das explora¢cdes agricolas e cada uestiimelecimentos d
Restauragao a cargo da Direcgéo Regional.

Unidade de Producédo de Servigcos Cada uma das Unidades Orgéanicas ou Sub-Unidagtesbjecto &
a producdo de um e/ou vérios servigos prestadosnefibiarios externos & DRAPN ou para satisfa
necessidades de Unidades Organicas internas.

3. Identificagéo das Unidade de Produgao

Identifique de seguida as Unidades de Producaaamelirectamente sob a sua responsabilidade d#&og
e assinale a frente da designacéo o tipo de uniclaB se é de produgdo de bens e comSuge é de
producéo de servigos

Unidade Designacgao: Tipo

QmMm|oiO|m| >

4. O Controlo nas Unidades de Producéo de Bens

(Responda Sim ou N&o as questdes)

4.1. Matérias(Matérias primas, adubos e outros fertilizantesfipidas, herbicidas,...)

Questoes: S/N

a) Faz o controlo das entradas na Unidade e oatomtas saidas nos inputs a producao?

b) Dispbe de registos sistematicos dos controlecteddos?

c) Os controlos que efectua sao feitos na pres#rg;eesponsaveis pela guarda das Matérias?

d) Os controlos sdo objecto de relatérios de wargfio?

e) Os controlos séo idénticos em todas as Unidades cargo?

Se respondeu “Nao” as questdes descreva de formiatauque tipo de controlo estd implementado ng
Unidade(s) de Producao de Bens sob a sua gestao
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4.2.Consumiveis(combustiveis, 6leos e lubrificantes, higienax@kza e material administrativo)

Questoes: S/N

a) Faz o controlo das entradas na Unidade e oatomtas saidas nos inputs a producao?

b) Dispbe de registos sistematicos dos controlecteddos?

c) Os controlos que efectua sdo feitos na presdogaesponsaveis que tém a sua guarda os
diferentes Consumiveis?

d) Os controlos sdo objecto de relatérios de wargfio?

e) Os controlos sdo idénticos em todas as Unidades cargo?

Se respondeuN&o’ as questdes descreva de forma sucinta que tipooadrolo esta implementado na
Unidade(s) de Producao de Bens sob a sua gestao

4.3. Stocks de Matérias e de Consumiveis

Questoes: S/IN

a) Faz o controlo das existéncias de Matérias@omsumiveis no final de cada ano orgamental?

b) Dispde de registos sistematicos dos controlestedidos?

¢) Os controlos que efectua sdo feitos na presdogaesponsaveis pela guarda das Matérjas e
pela guarda dos consumiveis?

d) Os controlos sé@o objecto de relatérios de wargfio?

Se respondeu “Nao” as questBes descreva de foramtasgue tipo de controlos tem implementados
Unidade(s) de Producao de Bens sob a sua gestédo

4 .4. Produtos Acabados

Questoes: S/IN

a) Faz o controlo dos destinos dos bens produei@os particular dos vendidos?

b) Dispde de registos sistematicos dos controlestedidos?

¢) Os controlos que efectua séo feitos na prestrg;aesponsaveis pela guarda dos bens?

d) Os controlos da facturacdo e da sua conformidantea lei sdo efectuados?

e) Os controlos séo objecto de relatorios de wagho?

Se respondeu “Nao” as questdes descreva de forirdasqgue tipos de controlos estdo implementad(s
Unidade(s) de Producao de Bens sob a sua gestédo

-




4.5. Stocks de Produtos Acabaddse aplicavel)

Questoes: S/N

a) Faz o controlo das existéncias dos bens proosirid final de cada ano orcamental?

b) Dispbe de registos sistematicos dos controlecteddos?

c) Os controlos que efectua sao feitos na prestg;eesponsaveis pela guarda dos bens?

d) Os controlos sdo objecto de relatérios de \wargfio?

Se respondeu “N&o” as questdes descreva de foromatasgue tipo de controlo estd implementado n
Unidade(s) de Produgéo de Bens sob a sua gestéo

Aa(s)

5. O Controlo nas Unidades de Producédo de Servigcos
(Responda Sim ou Nao)

5.1.Consumiveis(pecas, combustiveis, oleos e lubrificantes, higie limpeza e material administrativo)

Questoes: S/IN

a) Faz o controlo das entradas na(s) Unidade(€oatoolo das saidas nos inputs a producéo?

b) Dispbe de registos sistematicos dos controlesteddos?

c) Os controlos que efectua sdo feitos na preselos responsaveis pela guarda ¢os
consumiveis?

d) Os controlos sé@o objecto de relatérios de vergfio?

e) Os controlos séo idénticos em todas as Unidades cargo?

Se respondeuNao’ as questdes descreva de forma sucinta que tipoamérolo esta implementado na
Unidade(s) de Producao de Servicos sob a sua gestado

5.2. Stocks de Consumiveis

Questoes: S/IN

a) Faz o controlo das existéncias de Consumiveisal de cada ano orcamental?

b) Dispde de registos sistematicos dos controlestedidos?

c) Os controlos que efectua sdo feitos na preselos responsaveis pela guarda ¢os
consumiveis?

d) Os controlos sdo objecto de relatério de vexifio?

Se respondeu “Nao” as questdes descreva de foroiatesswgue tipo de controlo esta implementadg
Unidade(s) de Producao de Servicos sob a sua gestao

na




5.3. Servicos Prestados

Questoes: S/N

a) Faz o controlo da cobrancga dos servicos prestdgerifica a sua conformidade com a lei ¢ as
normas internas da Direc¢cdo Regional?

b) Dispbe de registos sistematicos dos controlecteddos?

c) Os controlos que efectua séo feitos na prestog;aesponsaveis pela facturacdo e pela gyarda
dos valores cobrados?

d) Os controlos sé@o objecto de relatorio de vexio?

-

Se respondeu “Nao” as questfes descreva de formdasque tipos de controlos estdo implementad(s ha

Unidade(s) de Producao de Servigos sob a sua gestao

6. Outras contribui¢cdes que entenda dever prestar

No caso de entender prestar esclarecimentos compiares aos ja prestados nos campos anterigres
poderéa fazé-lo aqui




3.2. INQUERITO - RESULTADOS

RESULTADOS DO INQUERITO AO CONTROLO DE CONSUMIVEIS, MATERIAS E PRODUTOS ACABADOS

N°s. Absolutos N°. Relativos
Sim N&o n.a.(*) Totais § Sim N&o n.a.(*) Totais

Controlo Entradas 5 0 0 5[1 100] O 0 100

2t Registos Sistematicos 3 2 0 5[] 60| 40 0 100

4.1 Matérias Controlos C/ guarda 4 1] 0 5|[ 80 20 0] 100

0 Relatérios Verificagdo 1 4 0 5[1 20| 80 0 100
= Controlo Entradas 4 1] o0 5([ 80] 20 o] 100
$ 4.2 Consumiveis Registos Sistematicos 3 2 0 5|/ 60| 40 0] 100
a o Controlos C/ guarda 2 3 0 5] 40| 60 0] 100
) Relatérios Verificagdo 1 4 0 5[] 20| 80 0 100
S Controlo Existéncias 2 [3] 0 5| 40[ 60| o[ 100
8 4.3. Stocks Matérias e  |Registos Sistematicos 3 2 0 5|1 60| 40 0] 100
g Consumiveis Controlos C/ guarda 2 3 0 5|1 40| 60 0 100
o Relatorios Verificagdo 0 5 0 5 0| 100 0 100
“DJ Destinos 4 1 0 5| 80] 20 0] 100
0 Registos Sistematicos 4 1 0 5[] 80| 20 0 100
& | 4.4. Produtos Acabados [Controlos C/ guarda 3 2] o0 5] 60[ 40] o] 100
= Facturagao 4 |1 0 5[ 80| 20 of 100
= Relatorios Verificagdo 4 1 0 5 80| 20 0 100
= Controlo Existéncias 2 | 2 1 5/ 40| 40| 20| 100
4.5. Stocks Produtos Registos Sistematicos 3 1 1 5/| 60| 20] 20| 100
Acabados Controlos C/ guarda 2 2 1 5/| 40| 40| 20| 100
Relatérios Verificacdo 1 3 1 5/] 20| 60] 20| 100

Controlo Entradas 43| 18 1 62 69| 29 2 100

S: 5 1. Consumiveis Registos Sistematicos 32| 29 1 62| 52| 47 2| 100
g o Controlos C/ guarda 28| 33 1 62|| 45| 53 2 100
ow Relatorios Verificagdo 13| 48 1 62 21| 77 2 100
8 8 Controlo Existéncias 21| 40 1 62| 34| 65 2] 100
& E 5.2. Stocks de Registos Sistematicos 24| 37 1] 62|[ 39] 60 2| 100
o w | Consumiveis Controlos C/ guarda 29| 32 1 62|| 47| 52 2| 100
0 m Relatérios Verificagéo 11| 50 1 62|| 18| 81 2| 100
<QE o Controlo Cobranga 421 11 9 62 68| 18 15 100
a 5.3. Servicos Prestados Registos Sistematicos 31| 22 9 62(| 50| 35 15| 100
% a Controlos C/ guarda 22| 31 9 62| 35| 50| 15| 100
Relatorios Verificagdo 10] 43 9 62 16| 69 15 100

(*) = ndo aplicavel




3.3. INQUERITO - COMENTARIOS

De leitura do quadro dos resultados do inquérito podemos efectuar os seguintes comentérios de
apreciagao:

1°. Nas Unidades de Producédo de Bens, (cinco inquiridas), verificamos existir nivel elevado no
controlo de entradas quer de Matérias quer de Consumiveis, mas ja quanto as saidas a situagéo, apesar de
positiva apresenta niveis inferiores.

2°. Regista-se também que naquelas unidades os controlos e a existéncia de relatorios de verificagéo
¢ praticamente inexistente quer nos consumiveis, quer nas matérias ou nos produtos acabados, mas acentue-
se que alguns controlos efectuados tém a presencga dos elementos responséaveis pela guarda dos produtos.

3°. No que respeita aos registos sistematicos dos destinos dos bens entrados e produzidos o nivel é
elevado no conjunto das cinco unidades, mas convém sublinhar que ha quem n&o o faga.

4° Nas Unidades de Producdo de Servigcos o balango é mais preocupante uma vez que ha muitas
unidades que ndo efectuam qualquer controlo, nem sequer o das entradas dos produtos.

52. No que respeita a facturacdo dos servicos e de produtos acabados a situagéo € mais favoravel
nos dois tipos de unidades de produgdo, pois regista-se maior empenho no acompanhamento destas
actividades, porém registe-se que ha unidades que nao efectuam qualquer controlo

3.4. INQUERITO - CONCLUSOES E PROPOSTA

Perante 0 que se acaba de observar conclui-se ser necessario fortalecer uma cultura de controlo no
seio da DRAPN que permita progressivamente dar a todos os colaboradores um reforgco de confianga nos
seus processos de trabalho devidamente evidenciado em registos e acompanhados de relatérios de
verificag&o, bem como municiar os respectivos gestores de indicadores de gestéo.

Nesse sentido, entendeu o autor do presente relatério definir um “Programa de Gestdo de Stocks”
que coloca a disposi¢éo da Direccdo Regional e que ndo tem a veleidade de o considerar um instrumento
acabado pois esta certo que na sua aplicagdo ira sofrer muitas melhorias e ajustamentos, dado que a
realidade existente & muito diversa.

O Programa de Gestao de Stocks que a seguir se apresenta & uma ferramenta simples acessivel a
todos, mas s6 sera um instrumento util se for aceite como tal e ndo por imposic¢éo institucional. Carece,
contudo, a sua utilizagéo de preparagao prévia dirigida a todos os intervenientes, prontificando-se, desde ja, o
seu autor a prestar todos os esclarecimentos.

10




4. Programa de Gestao de Stocks

O programa contempla dois subprogramas, um para as Unidades de Produgéo de Servigos e outro

para as Unidades de Produgéo de Bens.

UNIDADES DE PRODUGCAO DE SERVICOS

| Pressupostos Organizacionais:

Tipo de Inventéario: Permanente em termos
fisicos

Arquivo de Documentos de Entrada

Arguivo de Documentos de Saida

Arguivo de Inventarios e de Relatérios de Verificagdo

Cddigos: Produtos e Referéncias
Fichas de Existéncia (em exel)
- Consumiveis

Movimentos:

Compra

Consumo
Devolucao
Requisicdo
Deterioracéo
Quebras
Cedéncias internas
Regularizacéo

Nomes:

Responséavel pela Guarda dos Consumiveis:

Responsavel pelos Registos e Guarda de Documentos

Responsavel pelo Controlo Interno

11




ANO: MAPA DE REGISTO DE ENTRADAS Folha ne.
DE CONSUMIVEIS
Unidade Organica: N°UO:
Unidade de Produgéo: N°UP:
Entrada N°. Data Produto Refd Uni. Quantidade Origem Documento Data

12




ANO: MAPA DE REGISTO DE SAIDAS Folha n°.
DE CONSUMIVEIS
Unidade Orgéanica: N°UO:
Unidade de Produgéo: N°UP:
. . . S . Doc. de
Saida N°. Data Produto Refa Uni. Duantidade Destinatario A ssinatura
Remessa

13




MAPA DE INVENTARIO DE CONSUMIVEIS

N°. Inventario

Realizado em [00.00.0000

Unidade Organica:

Unidade de Produg&o:

N°UO:
N°UP:

Folha n°.

Efectuado por: |

NO

Ordem Produto

Refa

Uni.

Quantidade

Estado de Conservacéo

Bom

Mau

Razoavel

14




RELATORIO DE VERIFICACAO INTERNA

rvie ]

Unidade Organica: N°UO:
Unidade de Produgéo: NeUP:

Conformidade: Conforme N&o Conforme

A. - da Organizacédo
a.l. Todos os Responsaveis estdo designados?

a.2. Ha declaragdes de interesse?

a.3. Ha segregacdo de fungdes?

B. - dos Arquivos
b.1. Arquivo de documentos de entrada

b.2. Arquivo de documentos de saida

b.3. Arquivo de Inventéarios e Relatorios de Verificagao

C. - dos Documentos
c.1. Preenchimento dos Documentos

c.2. Classifica¢gdo dos Documentos

D. - dos Registos nas Fichas de Existéncia
d.1. Consumiveis e suas Referéncias estdo de acordo com tabela do "Economato"

d.2. As datas e movimentos estdo de acordo com os Documentos

o0 | 00 0o | oo
o0 | 00 00| Doc

d.3. A situagdo dos niveis de stocks estdo de acordo com os Inventarios

E. Anomalias Verificadas a merecer tratamento especial:

E. Recomendacoes:

G. Propostas a dirigir ao Responsavel Hierarquico de nivel imediatamente superior:

H. Participacdo na Verificagdo

A presente verificacéo, para além do signatario na qualidade de Responsavel pelo Controlo Interno, contou com a
presenca e participacdo do Responsavel pela Guarda dos Produtos e pelo Responséavel pelos Registos e Guarda dos
Documentos que tomaram conhecimento do contetdo do presente relatério e que a seguir sdo notificados.

I. Notificacao
Tomei conhecimento do presente relatério:
Responsavel pela Guarda dos Consumiveis:| |

Responsavel p/ Registo e Guarda dos Documentos: | |

J. Local e data da verificacdo
Local |

Data | |

L. Responsavel pelo Controlo: [

15




CODIGOS DOS CONSUMIVEIS:

Produto

%

=

N
Py
OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO%

(o] [e] (o] (o] [o] o] [o] (o] [o] (o] (o] [o] o] [o] (o] [e] (o] [o] [o] (o] [e] (o] [o] (o] [o] [o] o] (o] (o] [e]
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FICHA DE EXISTENCIAS

CONSUMIVEIS Ficha N°. C-1
Ano:-
Unidade Organica: N°UO:
Unidade de Produgao: N°UP:
PRODUTO: | | Ref-[ ] UniFisica- [ ]
Entrada Saida Consumo Existéncia
Data Movimento Doc. N°. | Quantidade| Doc N°. | Quantidade | Quantidade | Quantidade | Verificacdo
Existéncia Inicial
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
Existéncia Final 0
Totais 0 0 0 0




Resumo de Situacdo dos Consumiveis
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UNIDADES DE PRODUQAO DE BENS
|Pressupostos Organizacionais:

Tipo de Inventario: Permanente em termos fisicos

Arquivo de Documentos de Entrada

Arquivo de Documentos de Saida

Arguivo de Inventarios e de Relatdrios de Verificacao

Lista de Referéncias dos Produtos
Fichas de Existéncia (em exel)
- Consumiveis
- Matérias Primas e Matérias Auxiliares
- Produtos Acabados
Movimentos:
Compra
Venda
Consumo
Auto-consumo
Devolugao
Requisi¢ao
Deterioragao
Quebras
Cedéncias internas
Regularizacdo

Nomes:

Responsavel pela Guarda dos Consumiveis:

Responsavel pela Guarda das Matérias

Responsavel pela Guarda dos Produtos Acabados

Responsavel pelos Registos e Guarda de Documentos

Responsavel pelo Controlo Interno
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ANO: MAPA DE REGISTO DE ENTRADAS Folha n°.
DE CONSUMIVEIS
Unidade Organica: N°UO:
Unidade de Produgéo: N°UP:
Entrada N°. Data Produto Refa uni. Quantidade Origem Documento Data
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ANO: MAPA DE REGISTO DE ENTRADAS Folha ne.
DE MATERIAS PRIMAS E AUXILIARES
Unidade Organica: N°UO:
Unidade de Producéo: N°UP:
Entrada N°. Data Produto Refd Uni. Quantidade Origem Documento Data
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ANO: MAPA DE REGISTO DE ENTRADAS Folha ne.
DE PRODUTOS ACABADOS
Unidade Organica: N°UO:
Unidade de Producéo: N°UP:
Entrada N°. Data Produto Ref? Uni. Quantidade Origem Documento Data

22




ANO: MAPA DE REGISTO DE SAIDAS Folha ne.
DE CONSUMIVEIS
Unidade Organica: N°UO:
Unidade de Producéo: N°UP:
. . . L . Doc. de
Saida N°, Data Produto Ref2 Uni.  Quantidade Destinatario A ssinatura
Remessa
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ANO: MAPA DE REGISTO DE SAIDAS Folha n°.
DE MATERIAS PRIMAS E AUXILIARES
Unidade Organica: N°UO:
Unidade de Producéo: N°UP:
Saida Ne°. Data Produto Ref2 Uni.  Quantidade Destinatario A ssinatura R[:a?r?égsea
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ANO: MAPA DE REGISTO DE SAIDAS Folha ne.
DE PRODUTOS ACABADOS
Unidade Organica: N°UO:
Unidade de Produgéo: N°UP:
Saida N°. Data Produto Ref2 Uni.  Quantidade Destinatario A ssinatura RIDecr)TC]é:sea
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MAPA DE INVENTARIO DE CONSUMIVEIS

N°. Inventario

Realizado em ]00.00.0000

Unidade Organica:

Unidade de Produgéo:

N°UO:
N°UP:

Folha n°.

Efectuado por: |

NO

Ordem Produto

Ref2

Uni.

Quantidade

Estado de Conservacgédo

Bom

Mau

Razoavel
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MAPA DE INVENTARIO DE MATERIAS

N°. Inventario

Realizado em ]00.00.0000

Unidade Organica:

Unidade de Produgéo:

N°UO:
N°UP:

Folha n°.

Efectuado por: |

NO

Ordem Produto

Ref2

Uni.

Quantidade

Estado de Conservacgédo

Bom

Mau

Razoavel
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MAPA DE INVENTARIO DE PRODUTOS ACABADOS

N°. Inventario

Realizado em ]00.00.0000

Unidade Organica:

Unidade de Produgéo:

N°UO:
N°UP:

Folha ne.

Efectuado por: |

NO

Ordem Produto

Ref2

Uni.

Quantidade

Estado de Conservacgéo

Bom

Mau

Razoavel
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RELATORIO DE VERIFICACAO INTERNA

rvie ]

Unidade Organica: N°UO:
Unidade de Produgéo: NeUP:

Conformidade: Conforme N&o Conforme

A. - da Organizacédo
a.l. Todos os Responsaveis estdo designados?

a.2. Ha declaragdes de interesse?

a.3. Ha segregacdo de fungdes?

B. - dos Arquivos
b.1. Arquivo de documentos de entrada

b.2. Arquivo de documentos de saida

b.3. Arquivo de Inventéarios e Relatorios de Verificagao

C. - dos Documentos
c.1. Preenchimento dos Documentos

c.2. Classifica¢gdo dos Documentos

D. - dos Registos nas Fichas de Existéncia
d.1. Consumiveis e suas Referéncias estdo de acordo com tabela do "Economato"

d.2. As datas e movimentos estdo de acordo com os Documentos

o0 | 00 0o | oo
o0 | 00 00| Doc

d.3. A situagdo dos niveis de stocks estdo de acordo com os Inventarios

E. Anomalias Verificadas a merecer tratamento especial:

E. Recomendacoes:

G. Propostas a dirigir ao Responsavel Hierarquico de nivel imediatamente superior:

H. Participacdo na Verificagdo

A presente verificacéo, para além do signatario na qualidade de Responsavel pelo Controlo Interno, contou com a
presenca e participacdo do Responsavel pela Guarda dos Produtos e pelo Responséavel pelos Registos e Guarda dos
Documentos que tomaram conhecimento do contetdo do presente relatério e que a seguir sdo notificados.

I. Notificacao
Tomei conhecimento do presente relatério:
Responsavel pela Guarda dos Consumiveis:| |

Responsavel p/ Registo e Guarda dos Documentos: | |

J. Local e data da verificacdo
Local |

Data | |

L. Responsavel pelo Controlo: [
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CODIGOS DOS CONSUMIVEIS, DAS MATERIAS E DOS PRODUTO S ACABADOS

Produtos Acabados

Ficha

Refa.

Produto

PA-1

0

PA-2

PA-3

PA-4

PA-5

PA-6

PA-7

PA-8

PA-9

PA-10

PA-11

PA-12

PA-13

PA-14

PA-15

PA-16

PA-17

PA-18

PA-19

PA-20

PA-21

PA-22

PA-23

PA-24

PA-25

PA-26

PA-27

PA-28

PA-29

PA-30

Consumiveis Matérias Primas e Auxiliares
Ficha Refa. Produto Ficha Refa. Produto
C-1 0 0 MPA-1 0 0
C-2 0 0 MPA-2 0 0
C-3 0 0 MPA-3 0 0
C-4 0 0 MPA-4 0 0
C-5 0 0 MPA-5 0 0
C-6 0 0 MPA-6 0 0
C-7 0 0 MPA-7 0 0
C-8 0 0 MPA-8 0 0
C-9 0 0 MPA-9 0 0
C-10 0 0 MPA-10 0 0
C-11 0 0 MPA-11 0 0
C-12 0 0 MPA-12 0 0
C-13 0 0 MPA-13 0 0
C-14 0 0 MPA-14 0 0
C-15 0 0 MPA-15 0 0
C-16 0 0 MPA-16 0 0
C-17 0 0 MPA-17 0 0
C-18 0 0 MPA-18 0 0
C-19 0 0 MPA-19 0 0
C-20 0 0 MPA-20 0 0
C-21 0 0 MPA-21 0 0
C-22 0 0 MPA-22 0 0
C-23 0 0 MPA-23 0 0
C-24 0 0 MPA-24 0 0
C-25 0 0 MPA-25 0 0
C-26 0 0 MPA-26 0 0
C-27 0 0 MPA-27 0 0
C-28 0 0 MPA-28 0 0
C-29 0 0 MPA-29 0 0
C-30 0 0 MPA-30 0 0
C-31 0 0 MPA-31 0 0
C-32 0 0 MPA-32 0 0
C-Resumo MPA-Resumo

PA-31

PA-32

O|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o

(o] o] (o] (o] (o] (o] (o] (o] (o] (o] (o] (o] (o] (o] (o] (o] (o] (o] (o] (o] (o] (o] (o] (o] (o] (o] (o] (o] (o] [o] (o] (o]

PA-Resumo
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FICHA DE EXISTENCIAS

CONSUMIVEIS Ficha N°. c-1
Ano:-
Unidade Organica: N°UO:
Unidade de Produgao: NeUP:
PRODUTO:- | | Ref-[ ] UniFisica- [ |
Entrada Saida Consumo Existéncia
Data Movimento Doc. N°. | Quantidade] Doc N°. | Quantidade | Quantidade | Quantidade | Verificacao
Existéncia Inicial
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
Existéncia Final 0
Totais 0 0 0 0




FICHA DE EXISTENCIAS

MATERIAS PRIMAS E AUXILIARES FichaN°.| MPA-1
Ano:-
Unidade Organica: N°UO:
Unidade de Produgao: NeUP:
PRODUTO:- | | Ref-[ ] UniFisica- [ |
Entrada Saida Consumo Existéncia
Data Movimento Doc. N°. | Quantidade] Doc N°. | Quantidade | Quantidade | Quantidade | Verificacao

Existéncia Inicial

Existéncia Final

(@] (=] [=] [=] [=] [e] [«] [¢] [«] [=] [«] [e] [e] [e] [«] (=] [«] [e] (=] [«)

Totais 0 0 0




FICHA DE EXISTENCIAS

PRODUTOS ACABADOS Ficha N°. PA-1
Ano:
Unidade Organica: N°UO:
Unidade de Produgao: NeUP:
PRODUTO:- | | Ref[ ] Unid. Fisica: [ |
Entrada Saida Venda Existéncia
Data Movimento Doc. N°. | Quantidade] Doc N°. | Quantidade | Quantidade | Quantidade | Verificacdo

Existéncia Inicial

Existéncia Final

(@] (=] [=] [=] [=] [=] (=] [=] [=][=][=] [=] [=][=] [=][=] (=] =] [=][=)

Totais 0 0 0




Resumo de Situacdo de Consumiveis

Resumo N°.

0
0

N°UO:

N°UP:

€Mm: [ 00-00-0000

0

Unidade Organica: |0

Unidade de Producao:

S. Inicial Entradas Saidas Consumo S. Final

Uni.F

Rf°.

C-10
C-11
C-12
C-13
C-14
C-15
C-16
C-17
C-18
C-19
C-20
C-21
C-22
C-23
C-24
C-25
C-26
C-27
C-28
C-29
C-30
C-31
C-32
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Resumo de Situacdo das Matérias Primas e Auxiliares

€Mm: 00-00-0000 Resumo N°.
Unidade Organica: |0 NeUO: 0
Unidade de Producao: |0 N°UP: 0

Fichas Produto . Uni.F S. Inicial Entradas Saidas Consumo S. Final

MPA-1 |0 0 0 0 0 0 0 0
MPA-2 10 0 0 0 0 0 0 0
MPA-3 |0 0 0 0 0 0 0 0
MPA-4 |0 0 0 0 0 0 0 0
MPA-5 |0 0 0 0 0 0 0 0
MPA-6 |0 0 0 0 0 0 0 0
MPA-7 10 0 0 0 0 0 0 0
MPA-8 |0 0 0 0 0 0 0 0
MPA-9 10 0 0 0 0 0 0 0
MPA-10 |0 0 0 0 0 0 0 0
MPA-11 |0 0 0 0 0 0 0 0
MPA-12 |0 0 0 0 0 0 0 0
MPA-13 |0 0 0 0 0 0 0 0
MPA-14 10 0 0 0 0 0 0 0
MPA-15 |0 0 0 0 0 0 0 0
MPA-16 |0 0 0 0 0 0 0 0
MPA-17 |0 0 0 0 0 0 0 0
MPA-18 |0 0 0 0 0 0 0 0
MPA-19 |0 0 0 0 0 0 0 0
MPA-20 |0 0 0 0 0 0 0 0
MPA-21 |0 0 0 0 0 0 0 0
MPA-22 10 0 0 0 0 0 0 0
MPA-23 10 0 0 0 0 0 0 0
MPA-24 10 0 0 0 0 0 0 0
MPA-25 |0 0 0 0 0 0 0 0
MPA-26 |0 0 0 0 0 0 0 0
MPA-27 10 0 0 0 0 0 0 0
MPA-28 |0 0 0 0 0 0 0 0
MPA-29 10 0 0 0 0 0 0 0
MPA-30 |0 0 0 0 0 0 0 0
MPA-31 |0 0 0 0 0 0 0 0
MPA-32 |0 0 0 0 0 0 0 0
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Fichas

Resumo de Situagdo de Produtos Acabados

em: | 00-00-0000

Unidade Organica: |0

Unidade de Producéo: |0

Produtos S.Inicial Entradas

Resumo N°.
N°UO: 0
N°UP: 0

Saidas Vendas S.Final

PA-23

PA-24

PA-25

PA-26

PA-27

PA-28

PA-29

PA-30

PA-31

PA-32

.F.
PA-11]0 0 0 0 0 0 0 0
PA-2 |10 0 0 0 0 0 0 0
PA-3 10 0 0 0 0 0 0 0
PA-4 10 0 0 0 0 0 0 0
PA-5]0 0 0 0 0 0 0 0
PA-6 |0 0 0 0 0 0 0 0
PA-7 10 0 0 8 0 0 0 8
PA-8 |0 0 0 0 0 0 0 0
PA-9 |0 0 0 5 0 0 0 5
PA-10]0 0 0 0 0 0 0 5
PA-11]0 0 0 0 0 0 0 0
PA-12]0 0 0 0 0 0 0 0
PA-13]0 0 0 0 0 0 0 0
PA-14]10 0 0 0 0 0 0 0
PA-15]0 0 0 0 0 0 0 0
PA-16]0 0 0 0 0 0 0 0
PA-17]0 0 0 0 0 0 0 0
PA-18]0 0 0 0 0 0 0 0
PA-19]0 0 0 0 0 0 0 0
PA-20]0 0 0 0 0 0 0 0
PA-21]10 0 0 0 0 0 0 0
PA-22]10 0 0 0 0 0 0 0
0 0 0 0 0 0 0 0
0 0 0 0 0 0 0 0
0 0 0 0 0 0 0 0
0 0 0 0 0 0 0 0
0 0 0 0 0 0 0 0
0 0 0 0 0 0 0 0
0 0 0 0 0 0 0 0
0 0 0 0 0 0 0 0
0 0 0 0 0 0 0 0
0 0 0 0 0 0 0 0
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