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Atribuir responsabilidade e estabelecer rotinas para a Gest o do Almoxarifado
Administrativo.

Il. DISPOSICOES GERAIS

1. RESPONSABILIDADES

Ficam atribuidas ao Almoxarifado Administrativo, as seguintes responsabili dades:

- Conferir e receber m ateriais de fornecedores para estoque.

- Atender a solicita o derequisi o de material elaborada pelas Unidades Organicas.

- Atender a devolu o de material realizada pelos usu rios do Almoxarifado.

- Armazenar 0os materiais recebidos, fisicamente no estoque, observando a localiza o
originalmente determinada do item.

- Realizar o cadastramento de inclus o do item novo no estoque: e a exclus o da

gest o do estoque dos itens inativos, obsoletos ou fora de padr o.

- Emitir solicita o de compra para os itens em estoque.

- Manter atualizado o Cadastro de Materiais estocados no almoxarifado.

- Realizar a digita o da Movimenta o Cont bil, diariamente, com as entradas e
saidas dos materiais.

- Emitir relatérios, documentos, internos e externos, decorrentes da movimenta o

cont bil dos materiais.

- Atender a situa Oes caracterizadas como emergéncia, para fornecimento de material
a usu rios.

- Analisar e administrar o comportamento do consumo e seus parametros de estoque,
mantendo o nivel correto para atender os usu rios.
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- Atualizar, emitir e divulgar os cat logos de materiais em estoque, as Unidades
Org nicas envolvidas.

- Analisar as requisi 8es de materiais “novos” e certificar-se da inexisténcia deste item
no estogue para emitir solicita o de compra.

- Desenvolver e realizar sistem tica de conferéncia de saldo f sico-cont bil, através de
invent rios periddicos, rotativos e parciais.

- Realizar o balan o anual sobre a movimenta o do estoque, com a participa o da
Auditoria Interna.

- Emitir, controlar e dar baixa sobre o Termo de Responsabilidade dos materiais que
possuem este tipo de controle.

- Solicitar a emiss o de nota fiscal para devolu o ou transporte de material e ou
equipamento a terceiros.

- Realizar a transferéncia de material entre Almoxarifados para itens similares.

- Emitir a Nota de Recebimento de Materiais para cada nota fiscal de entrega de
material pelos fornecedores.

1. ROTINAS

01. DIVULGACAO E ATUALIZACAO DO CATALOGO DE MATERIAIS

01.1. Conceitos e Diretrizes

a) O Cat logo de Materiais ser distribu do por Unidade Org nica ao respons vel
designado para interagir com o Almoxarifado Administrativo.

b) Constar do Cat logo todos os itens que fazem parte do Almoxarifado Administrativo.
c) Apesar de constar do Cat logo todos os itens prevalecer o as restri 6es de uso,

conforme
determina o das Unidades Org nicas e do Almoxarifado Administrativo.

d) As atualiza 8es ser o procedidas sempre que for necess rio, sendo sua divulga o
promovida a todas Unidades Org nicas.
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e) Nenhum m aterial ser requisitado com descri o diferenciada do cat logo, sendo o
Codigo de Cadastro de Materiais, informa o fundamental para a requisi o.

01.2. Procedimentos

a) O respons vel pelo Almoxarifado Administrativo far divulga o inicial do Cat logo
de Materiais, enviando uma cépia completa do mesmo ao respons vel designado pela
Unidade Org nica.

b) Sempre que for atualizado algum item , ou se tenha a inclus o ou exclus o, o
respons vel pelo Almoxarifado Administrativo encaminhar s folhas correspondentes
com asvias atualizado para substitui o das mesmas no Cat logo de Materiais.

c) Sendo a atualiza o substancial, novo Cat logo de Materiais completo ser emitido e
o] respons vel designado pela Unidade Org nica ao receb -lo dever desativar o
exemplar anterior.

d) Cada Unidade Orgnica dever receber uma coépia do “Cat logo de Materiais”,
conforme formata o (Anexo 1).

02. REQUISICAO DE MATERIAL DE ESTOQUE
02.1. ConcedtoseDiretrizes

a) Os usuarios do Almoxarifado Administrativo dever8o prever suas necessdades, mediante
Programaca que determina adata pararequisitar e adata para retirada do material.

b) A Programac de horérios e datas para entrega de Requisicéo de Material e retirada de
Materiais do Almoxarifado Administrativo por Unidade Organica, seréo divulgadas por Aviso Geral.

- A Programacé das datas e das Unidades Organicas ®ra estabeleddapelo  Almoxarifado
Administrativo considerando-se, sem a des < limitar, o volume médio de materiais requisitados, a
guantidade de funcionarios por Unidade Organica a locdizac® fisica da Unidade Orgéanica a
otimizac® dos reaursos disponiveis e demais parametros julgados pertinentes.

¢) As quantidades requisitadas deverdo ser compativels com 0 consumo previsto e
dimensionadas pelo minimo necessirio a cala funcionario.
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d) A Almoxarifado através de Padréo Médio de Consumo para estes tipos de materiais, procedera
a andlise das quantidades licitadas, podendo, se for o caso, reduzi-las, levando em conta 0 nimero
de funcionérios da Unidade Organica ewvolvida eo tempo decorrido desde a Ultima requisicéo.

€) Situagdes de Emergéncia seréo caraderizadas conforme mecanismos determinados em
rotina espedfica

f) CadaUnidade Organica designara, por escrito, o responsavel perante o Almoxarifado
Administrativo, conforme rotina espedfica

02.2. Procadimentos

Da Unidade Requisitante

a) A Unidade Orgénica requisitante do material, devera mnsultar o Catdlogo de Materiais para
identificar a existéncia do item em estoque.

b) Deveradatilografar o impres Requisicdo de Materia (Anexo 2), com clareza esem
rasuras em 03 (trés) vias.

c) Oscampos a serem preenchidos s 0 0s abaixo mencionados:

- Anotar o seu numero de Unidade Org nica;

- Descrever o nome da Unidade Org nica;

- Preencher o nimero da Unidade de Servi o, se houver;
- Consultando o Cat logo de Materiais;

Anotar o C digo de Cadastro de Materiais;

A discrimina o correta constante no cat logo;
Anotar a Unidade de Medida;

Indicar a quantidade que est sendo requisitada;

- O emitente assinar Requisi o de Material;
- O respons vel pela emiss o0 da Requisi o perante o Almoxarifado com o de acordo.

Av. das Nagbes Unidas, 7163
CEP 05425-094

Séao Paulo — SP

Fone PABX: 3030.2000
www.cetsp.com.br



NORMA N° 028 Versao 00

ALMOXARIFADO ADMINISTRATIVO | Pag: 7/50 Revisdo 00

QUALIDADE
RESRE= Vigéncia: 10/01/92
d) Encaminhar a Requisi o de Material na data determinada na

Programa o, ao Almoxarifado Administrativo, em 03 (tr ) vias.

Do Almoxarifado Administrativo

a) O Almoxarifado  Administrativo somente receber S requisi es nas datas
aprazadas na “Programa 0" (Anexo 3).

b) Ao receber a Requisi o de Material, analisar e verificar o seu
preenchimento e exist ncia de “Assinatura Autorizada” (Anexo 4): caso encontre
diverg ncias ou rasuras, devolver Unidade Org nica requisitante para corre es.

c) O respons vel pelo Almoxarifado  Administrativo, aceitando a requisi o0,
acusar seu recebimento na 3% via mediante a aposi o do carimbo “RECEBIDO”
devolvendo-a ao respons vel pela Unidade Org nica requisitante.

d) Encaminhar 12 e 22 viadarequisi o0 ao setor de digita o para lan amento de
sa dano
estoque, conform e rotina espec fica.

e) Cason otenhaalgum item em estoque, este ser cancelado, passando-se um tra o
sobre o
item e anotando “NT” ao lado, e vistando a 12 e 22 via da requisi o.

fy O respons vel pela digita o analisar uantidade que est sendo requisitada,
podendo adequ -la aos Padr es Médios de Consumo, anotando na 12 e 22 via da
requisi o0 as quantidades corrigidas e, posteriormente digita o, encaminhar
arequisi o parasepara o do material no estoque.

- Dever ser aposto o carimbo “DIGITADO” na 12 via da requisi o ap s a devida
digita o dos dados no sistema de controle.

g O material separado antes deser entregue Unidade Org nica Requisitante,
sofrer processo de confer ncia pelo respons vel do Almoxarifado.
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h) Na data aprazada na Programa o, o respons vel designado pela Unidade
Org nica requisitante perante o Almoxarifado Administrativo dever conferir e retirar o
material ea 2 via da Requisi o, carimbada MATERIAL ENTREGUE , acusando este
recebimento na 1 via da Requisi o que permanecer de posse do Almoxarifado
Administrativo.

i) Ap s o atendimento da Requisi o de Material o respons vel do estoque
encaminh ar 1 via para o setor de digita o paraarquivamento.

02.3. Complementares

a) ltens de estoque, constantes de Requisi o0 de Material, que forem cancelados
com a Anota o NT poder o ser novamente requisitados pela Unidade Org nica em
car ter emergencial, de acordo com r otina espec fica.

b) O Almoxarifado Administrativo dever diligenciar junto Unidade Org nica
respons vel pela comercializa o0, no sentido de manter os itens de estoque em n veis
adequados e de acordo com os par metros estabelecidos pela Pol tica de Estoques .

¢) Quando do recebimento do material em falta de estoque o Almoxarifado
Administrativo dever visar s Unidades Orgnicas que estiverem com
pend ncia de Requisi o de Material em car ter emergencial, para provid ncias de
retirada do mesmo.

03. REQUISI O DE MATERIAL DE ESTOQUE-EMERGENCIAL

03.1. Conceitos e Diretrizes

a) As Unidades Orgnicas dever 0 prever ao m Ximo suas necessidades
futuras, para atendimento dentro da normalidade do sistema.

b) Ocorrendo necessdade  energenciad de material, esta olicitacd tera  tratamento
diferenciado, havendo necessdade de grovacéd do Gerente da Unidade Organicarequisitante.

¢) Cada Requisicéo de Material considerada amo emergéncia, somente podera conter um Unico
item.

d) A quantidade envolvida terd que ser a minima posdvel para aendimento das necessdades do
momento.
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€) Ousuario deverd informar o Almoxarifado Administrativo, por escrito, se esta situacé
emergencial ndo vird a se tornar rotina. Caso afirmativo, informara a sua nova necessdade de
consumo.

03.2. Procadimentos

Da Unidade Requisitante

a) A Unidade Org nica requisitante do material, dever consultar o Cat logo de
Materiais para identificar a exist ncia do item em estoque.

b) Dever datilografar o impresso Requisi o0 de Material, com clareza e sem rasuras
em 03 (tr )vias.

c) No corpo da Requisi o de Material descrever os motivos que caracterizem essa
situa o como de emerg ncia.

d) Oscampos a serem preenchidos s 0 0s abaixo mencionados:

- Anotar o seu n mero de Unidade Org nica;

- Descrever o nome da Unidade Org nica;

- Preencher on mero da Unidade de Servi o, se houver;
- Consultando o Cat logo de Materiais:

Anotar o ¢ digo de Cadastro de Materiais;

Anotar a discrimina o correta constante do Cat logo de Materiais;
Anotar a Unidade de Medida;

Indicar a quantidade que est sendo requisitada.

- O emitente assinar Requisi o de Material;

- O -respons vel pela emiss o da requisi o perante o Almoxarifado assinar dando o
de acordo ;

- O Ceente da Unidade Orgénica requisitante devera grovar a Situac@® emergencial,
mediante a @osicéo de assnatura no corpo da Requisicéo de Material.

€) Encaminhar a Requisicdo de Materia para providéncias do Almoxarifado Administrativo, em 03
(trés) vias.

Do Almoxarifado Administrativo

a) Ao recder a Requisicib deMateria, andisara everificara o seu preenchimento, caso
encontre divergéncias ou rasuras, devolvera aUnidade Organicarequisitante para orregdes.
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b) O responsdvel pelo Almoxarifado Administrativo acetando arequisicéo, acusara seu
recebimento na 32via, mediante a @osicéo do caimbo “RECEBIDO” devolvendo-a a
responsavel pela Unidade Organicarequisitante.

c¢) Encaminhara a1%e 22 via da requisicdo ao setor de digitacd paralancamento de saida
no estoque, que sera exeautado conforme rotina espedfica

d) O responsavel pela digitacd analisara aquantidade que esta sendo requisitada, bem como os
motivos que caaderizan asituacd como emergéncia g posteriormente a digitacd®, encaminhara
arequisicéo para separacd do material do estoque.

- Deverd ser aposto o caimbo “DIGITADO” na 1% via da requisicido apols a devida
digitac@® dos dados no sistema de cntrole.

e) O material separado antes de ser entregue aUnidade Organicarequisitante, sofrera proces
e mnferéncia pelo responsavel do Almoxarifado Administrativo.

f) O responsavel designado pela Unidade Organica requisitante, perante o Almoxarifado
Administrativo, deverd conferir e retirar o material e a22 via da requisicéo, caimbada “MATERIAL
ENTREGUE”, aausando este recéimento na 12 via da requisicéo que permanecea de poss do
Almoxarifado Administrativo.

g) Apos o atendimento da Requisicéo de Material o responsavel pelo estoque encaminhara  a
P viaparao setor de digitacé para aquivamento.

04. CONTROLE TERMO DE RESPONSABILIDADE
04.1. Concdtose Diretrizes

a) Os materiais conceatuamente nsiderados pelo Almoxarifado Administrativo  como
pasdveis de controle estardo sujeitos a glicac® desta rotina.

b) Os materiais a serem controlados pelo Almoxarifado Administrativo deverdo ser informados pelo
Gerente da Unidade Organicainteressada, através de Comunicaca Interna— Cl.

¢) O Almoxarifado Administrativo podera sugerir as Unidades Organicas o controle de
determinados materiais, principalmente en funcéo de sua experiéncia e onhedmento.

d) Quando da devolu o do material, o Aimoxarifado Administrativo analisar o
desgaste natural em fun o do tempo em que foi solicitado, questionando se for ocaso.
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e) Os Gerentes das Unidades Orgnicas encaminhar o ao Almoxarifado

Administrativo lista dos funcion rios autorizados a retirar m aterial nestas condi es.
04.2. Procedimentos

a) O respons vel pelo Almoxarifado Administrativo ao receber a Requisi o de
Material, verificar se o funcion rio est utorizado a retirar este tipo de material do
estoque.

b) Caso n o haja autoriza o, o respons vel pelo Almoxarifado Administrativo
solicitar o funcion rio que a providencie, n o0 entregando o material nessa ocasi o.

c) O material  ser entregue com 0 recebimento pelo Almoxarifado
Administrativo da respectiva requisi o de material e mediante o preenchimento do
formul rio Termo de Responsabilidade (Anexo 5), conforme abaixo discriminado:

- Anotar o nome completo do funcion rio;

- Anotar on mero e o nome da Unidade Org nica;

- Anotar on mero de registro CET do funcion rio;

- Indicar o cargo do funcion rio;

- Anotar o ¢ digo de Cadastro de Materiais;

- Colocar aquantidade requisitada;

- Anotar a descri o0 do material que consta do Cat logo de Materiais;
- Assinar e datar o Termo de Responsabilidade.

d) Distribui o dasvias:

A 13viaficad de posse do Almoxarifado Administrativo sendo arquivada en seqiéncia de
ordem alfabéticado nome do funcionério;

- A 22viasera entregue a funcionério para seu controle.

€) Dedligamento do Funcionério:

- Por ocasi 0 do dedigamento do funciondrio, a SRH consultara o Almoxarifado
Administrativo sobre a eisténcia de“Termo de Responsabilidade” em nome do referido
funcionario;

- O Almoxarifado Administrativo informara aSRH se &iste material sob a responsabili dade

d funcionario e, smultaneamente, solicitara a funcionério a devolug o do materia sob sua

responsabili dade;

- O Almoxarifado Administrativo processsd a onferéncia do material quando da sua
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cevolucéo;

- O Almoxarifado Administrativo comunicadd a SRH a devida solucéo para o caso,
informando se h& a necessdade ou ndo de debitar valores por material ndo devolvido em
desacordo.

f) Complementares

Toda equalquer devolugéo devera ser efetuada mnforme rotina espedfica

05. DEVOLUCAO DE MATERIAL DE ESTOQUE
05.1. ConcedtoseDiretrizes

a) O formulério Devolugéo de Materiais devera ser datilografado de forma dara, legivel e sem
rasuras.

b) Os usuarios do Almoxarifado Administrativo somente poder8o devolver materiais do
estoque, desde que seu estado de mnservac@® permita asua utili zaca.

¢) A devolugédo somente sera acéta pelo Almoxarifado Administrativo, desde que  justificado e
aprovado pelo Gerente da Unidade Organicaresponsavel pela devolucéo.

d O responsavel pelo Almoxarifado Administrativo fard uma adlise de verificac® do
material que esta sendo devolvido. Caso considere ser imposdvel asuareutilizac®, ndo orecdoera
no estogue.

e) O material sendo devolvido ao Almoxarifado Administrativo entrara novamente para o
estogue, sendo o seu custo lancado pelo preg médio vigente na data da devolugéo do
material.

05.2. Procedimentos
Da Unidade Requisitante

a A Unidade Organica que etiver devolvendo o material devera datilografar o impreso
“Devolucéo de Material” (Anexo 6), com clareza esem rasuras, em 02 (duas) vias.

b) Oscampos a serem preenchidos do formulario sdo os abaixo mencionados:

- ldentificac® do Almoxarifado;

- Anotar o nimero da Unidade Organica
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- Anotar o nome da Unidade Orgéanicg
- Anotar o nimero da Unidade de Servico, se for o caso;

- Anotar no campo “Justificativa” o motivo da devolugéo, devendo obter a grovacéd do
Gerente da Unidade Orgéanicaque esta detuando a devolugéo, no campo “de aordo”;

- Anotar no campo “Rm— No” o nimero da Requisicdo de Materia original que solicitou o item
ora an devolucéo;

- Anotar no campo “RM DATA”, a data de amissio da Requisicéo de Materia origina, que
solicitou o item ora an devolucéo;

- Indicar o Cadigo de Cadastro de Materiais, através de mnsulta ab Catalogo de Materiais;

- Descrever adiscriminacd correta do material;

- Anotar a Unidade de Medida do material;

- Indica aquantidade que esta sendo devolvida;

- Descrever as observagdes julgadas necessrias,

- Data e asnaturado responsavel pela devolugéo.

¢) Encaminhar a 1 e 2 viado formulario “Devolucéo de Materia” preenchido juntamente
com o material que sera devolvido.

Do Almoxarifado Administrativo

a Quando do recéimento do formuldrio “Devolucéo de Material”, procedera a adlise e
verificac@® do seu preenchimento. Caso encontre divergéncias ou rasuras, devolvera a  Unidade
Organicade origem para orregdes.

b) O motivo da devolucdo do material sera informacé fundamental para que o Almoxarifado
Administrativo possareceé-lo.

c¢) Estando a “Devolucédo de Material” preenchida rretamente o responsavel pelo
Almoxarifado Administrativo verificard o estado geral do material, definindo oundo 0 seu
recebimento no estoque, conferindo a quantidade.

d) Caso o material ndo tenha mndicdes de ser recenido no estoque, 0 responsavel anotara 0s
motivos no verso, da 1 e da 2 VviadaDevolucdo de Materia, que datard e @snara,
devolvendo-a aUnidade Organicade origem.

€) Sendo o materiad receébido e grovado, o responsavel pelo Almoxarifado Administrativo
devera preeicher o prego médio do material vigente na data da devolugéo, datar e asShar 0s
campos “Receido” e “Aprovado”, nal e 2 viadaDevolucéo de Material, encaminhando a2 via
para unidade de origem e al via para 0 setor de digitacd® para processamento da entrada do
material no estoque.
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f) O setor de digitacd® devera aor o caimbo “DIGITADO” no formuldrio antes do seu
arquivamento.

g) O materiad recevido deveraser armazenado no locd determinado para estoque de maneira que
sgja o primeiro a sair do estoque quando da préxima requisicéo.

05.3. Complementares

Quando se tratar de devolucdo de material sujeito a“Termo de Responsabilidade”, apos a
aprovacd da devolucép, devera ser efetuada a o©rrespondente baixa no respedivo “Termo de
Responsahili dade”.

06. EMISSAO SOLICITACAO DE COMPRA —ITEM ESTOQUE
06.1. ConcedtoseDiretrizes

a) As quantidades a serem solicitadas deverdo obedece aos limites fixados pela enpresa sobre a
politicade estoques.

b) O item novo a ser colocado em estoques, deverater como quantidade de mmpra, 0 minimo
gue for informado por seu usudrio.

¢) A quantidade aser indicada na Solicitac@® de Compras %ra obtida dravés dos parametros de
estoque gerados pela “Politicade Estoques’, fixadas pela Administracé.

d) Todo e qualquer item de estoque sera alquirido através de Solicitacd® de Compra.
€) Nenhuma aquisicéo seraredizada diretamente pelo Almoxarifado Administrativo.
06.2. Procedimentos

a O responsavel pelo Almoxarifado Administrativo devera datilografar o formulario
“Solicitac@ de Compra” (Anexo 7), com clareza esem rasuras, em 04 (quatro) vias.

b) Oscampos a serem preenchidos S0 os abaixo mencionados:

- Anotar o nimero da Unidade Organica
- Anotar o nome da Unidade Orgéanicg
- Preencher o nUmero da Unidade de Servico, se houver;

- Coloca aquantidade aser adquirida;
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- Anotar a Unidade de Medida do material;

- Utilizar o Catdlogo de Materiais para descrever o material;

- Anotar o Cadigo de Cadastro de Materiais;

- Informar a quantidade do estoque aual;

- Anotar a quantidade de consumo médio mensal;

- Acrescentar as observagdes que julgar conveniente e que auxiliardo a Unidade Orgéanica
responsavel pela comercializac®;

- O emitente assnara aSolicitacd® de Compra;

- Oresponsavel pela Unidade Organica asnara aSolicitacé de Compra.

c) Distribuicéo dasvias

O responsavel pelo  Almoxarifado  Administrativo encaminhara & 04 vias para Unidade
Organica responsavel pela mmercializac®, procedendo-se a distribuicdo das vias da seguinte
forma

12via— Compras/ Expediente

22via— Contas a Pagar / Contabili dade

3 via— Almoxarifado

42via— AreaRequisitante

d) Complementares

- Solicitac@® de Compra emitida em carater emergencial deverd identificar  esta ®ndicdo e
explicitar os motivos e justificativas de anergéncia edeverdo  ser  objeto de grovacd do
superior imediato do responsavel pela Unidade Orgéanica enitente, mediante Posicidp de
assnatura no corpo da Solicitacd® de Compra.

- A quantidade mnstante na Solicitac@® de Compra amitida en cardter emergencial  devera
Ser anecessria esuficiente para dender, tdo somente, a Stuacé emergencial.

07. EMISSAO SOLICITACAO DE COMPRA —ITEM NOVO
07.1. Concdtose Diretrizes

a) O responsavel pelo Almoxarifado Administrativo ao receber a Requisicéo de Materia  de
determinado item, devera cetificar-se da inexisténcia deste item no Catdogo de Materiais.

b) O responsavel pelo Almoxarifado Administrativo procedera ainclusdo do item no estoque,
observando-se os procedimentos que @mnstam narotina espedfica

¢) A guantidade aser adqurida, devera ser a minima necessaria informada pelo usuério.
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d) O inicio do proces de Solicitac@® de Compra devera ter aprovacd do responsavel pelo
Almoxarifado Administrativo.

€) Nenhuma ajuisicéo seraredizada diretamente pelo Almoxarifado Administrativo.
07.2. Procedimentos

a) O Almoxarifado Administrativo informara aUnidade Orgéanicarequisitante que o item solicitado
néo esta calastrado no estoque, anotando na Requisicéo de Material estainformaca.

b) A Unidade Organica requisitante emitird uma Requisicéo de Materia, para cala item,
anotando no corpo do formuldrio “ITEM NOVO”, para que o Almoxarifado Administrativo
providencie ainclusdo do item no estoque e a eissio da Solicitacd de Compra.

c¢) Esteformulario ndo podera conter rasuras ou ateragdes, caso contrario, 0  Almoxarifado
Administrativo ndo o acetara

d) A Unidade Organicarequisitante deveraforneca osdados e epedficages corretas do

e) A Solicitacd de Compra devera ser emitida pelo responsavel .\ ~terial de forma afacilitar o pre
do Almoxarifado  Administrativo, sendo preenchido, conforme A moxarifado”. conforme rotina e
abaixo, em 04 vias: ’

- Anotar as informagdes nos campos correspondentes.

Numero da Unidade Orgénica

Nome da Unidade Organica

Numero da Unidade de Servico;

Quantidade aser adquirida;

A unidade de medida do produto;

Numero de Plano de Contas;

Descrever o produto;

O nmero do Cédigo de Cadastro do Material;

A quantidade no estoque, que para o caso € z&0;
Consumo meédio-mensal, que também é zeo.

- O emitente assnara edatar&
- Oresponsavel pelo Almoxarifado Administrativo datara e @&snara
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f) Distribuicéo das vias:

Todas as vias &0 encaminhadas para Unidade Orgénica responsavel pela cwmercidizac®d e
posteriormente terdo a seguinte distribuicéo:

12via— Compras/ Expediente

28via— Contas a Pagar / Contabili dade
3 via— Almoxarifado

42via— AreaRequisitante

08. INCLUSAO, ALTERACAO E EXCLUSAO DE ITEM DE ESTOQUE

08.1. ConcedtoseDiretrizes

a) Nenhuma Inclusdo/ Alteraca/Exclusdo sera processada sem que sgja emitido e grovado o
Formulério Cadastro de Materiais do Almoxarifado.

b) A inclusdo do item para o Cadastro de Materiais, em se tratando de item novo, devera ser feita
imediatamente gp6s a entrada do material para estoque.

c) Para cala material somente podera eistir um Cédigo de Cadastro de Materiais, havendo
embalagem diferente com unidade também diferenciada, neste cao cada tipo de anbalagem terd um
codigo.

d) A descricéo do material ndo podera mnter marcaou “apelido”, devendo ser amaistémica
possvel, obedecendo rigorosamente a feguintes concetos.

- Umcodigo pertencente auma unica dass e &ta aum Unico grupo.

- Material de uso espedfico em um equipamento pertence amesma das® de ajuipamento exceto
guando houver detalhamento espedfico.

- Os componentes, acesrios e peca espedficas de um equipamento pertencem a mesma dasse
do equipamento, exceto os casos em que houver detalhamento espedfico.

€) A identificac@® do item sera seguida do registro em forma de descricéo padronizada, dos dados
| dentificadores/Individualizadores e das caraderisticas. “Descricéd” € sinbnimo de “ldentificac®” .

f) A descricdo deve ser clara e predsa, de modo a proporcionar um perfeito entendimento aos
usuérios e as forneceadores, e resumida o bastante para permitir sua utilizac@ por computadores, de
maneiraradonal e eondmica
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g) A espedficac® do material terdo proces “Descritivo” como definicgo, ou sgja, aguele en
gue a identificac® do materid € feita perfeitamente pela  descricdo de suas
caaderigticas, independente de qualquer referéncia cmercial, obedecendo a seguinte
estrutura basica

-  Nomedo Materid;

- Caradeigticas do Material;

- Caraderigticas Dimensionais,

- Caraderisticas de Produto;

- Caraderisticas de Fabricac®;

- Caraderisticas Complementares.

h) Por suavezo Nome do Material, terd asua estrutura basica, conforme gaixo:

Nome Bésico + Nome Modificador

sendo,

Nome Basico = Denominac@® mais Espedficado Materia

Nome Modificador = Para diferenciar itens com o mesmo nome basico.

1. Empregar 0 Nome Bésico, termos de significados espedficos ou individualizadores em
relaca a naturezado item a descrever, evitando termos indefinidos.

i) Empregar termos no singular, exceto quando as mesmos © existem na forma plural.

j) Usar termos témicos correntesou de uso comum, evitando termos populares, girias e/ou
regionali smos.

) N&o usar marcas de produtos, nomes de fabricantes e/ou pelavras estrangeiras (utili zar
somente quando ndo houver alternativa).

m) Na&o utilizar termos referentes a anbalagens e/ou acondicionamento do material.
n) N&o utilizar abreviaturas na espedficaca.

0) Para o0 nome Modificador utilizar na maioria das vezes o formato, tipo, dimensdo,
aplicac, apresentacd, coOmposiGao, €tc.

Av. das Nagbes Unidas, 7163
CEP 05425-094

Séao Paulo — SP

Fone PABX: 3030.2000
www.cetsp.com.br



NORMA N° 028 Versao 00

ALMOXARIFADO ADMINISTRATIVO | Pag: 1950 Revisdo 00

QUALIDADE

ToTAL Vigéncia: 10/01/92

p) As principais Caraderistices do Materia a ser utilizada en sua descricdo compreende:
matéria-prima basica, propriedades fisico-quimicas, densidade/peso, grau e pureza
concentracé, granulometria, viscosidade, dureza e or.

g) Como Caraderigticas Dimensionais para a descricéo de material mencionar: forma,
dimensdes, cgpaddade, desenho, tolerancias.

r) AsCaraderisticas de Produto a ser utili zada na descricéo poder&o ser: poténcia, tensdo,
corrente, resisténcia, freqiiéncia, consumo, etc.

s) Nadescricéo utili zar também as Caraderisticas de Fabricac®, ou sgja, process, detalhes, forma
construtiva, acdamento, tratamento superficial.

08.2. Procedimentos

a) O responsavel pela digitac® deverd preencher o formulario “Cadastro de Materiais do
Almoxarifado” (Anexo 8), com clareza esem rasuras em 01 (uma) via.

b) Os campos a serem preaichidos 0 os abaixo mencionados, em principio com os dados
constantes da nota fiscd de recévimento.

¢) Inclusdo

- Anotar no Coddigo de Cadastro de Materiais 0 1€ digito como sendo sempre 1 (indica
Almoxarifado Administrativo), os outros 4 digitos referem-se aclassficaca do material dentro do
Sistema de Classficac@® de Servicos e Materiais da CET, conforme rotina epedfica que
regulamenta 0 assunto.

- Ocampo“A, B, C, D, E” serdsempreE.

- Descrever de forma resumida e compreensivel o material que esta sendo cadastrado, até 50
(cinquenta) digitos.

- Anotar:

Unidade de Medida de uso pelo Almoxarifado;
O numero do Plano de Contas;

O cddigo de fabricante, se houver;

A posicéo no estoque;

A informaca de mntrole da Areausuéria;

O Almoxarifado serd sempre Administrativo.
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- Descrever a espedficac® do material, com todos os dados e dementos témicos possveis,
conforme item 08.1. alinea“d”, retro.

- Anotar as informagdes para Custeio, indicando:
Se material € austo zero ou néo;
A que dasdficac® de estoque pertence propria eventual ou imobili zado;
Existe mntrole da glicac@®, sim ou hao;

O material serd dassficado como ativo ou inativo.

- Preencher os casos obre estoque, indicando somente 0 estoque de seguranga onforme
rotina espedfica

- Coloca as observagdes julgadas necessarias.
- Assnar e datar o campo “elaborado por”.

- Obter a gorovacé do responsavel pelo Almoxarifado Administrativo para digitac@® através
de assnatura no campo “conferido por”.

- Proceder ainclusdo no sistema
d) Alterac®

O responsavel pela digitacd® emitira o formuldrio Cadastro de Materiais de Almoxarifado
preenchendo como segue:

- Anotar o Cadigo de Cadastro de Materiais de Almoxarifado existente.

- Anotar na Ficha de Cadastro de materiais de Almoxarifado somente o campo que sera
alterado.

- Anotar no corpo do formulario qual o motivo da dteracé e quem a solicitou.
- Assnar e datar o campo “elaborado por”.

- Obter aprovac® do responsavel pelo  Almoxarifado Administrativo para processar a
ateracd, através de assnatura no campo “conferido por”.

- Processar a dterac@® no sistema.

€) Exclusdo
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O responsavel pela digitacd emitira o formulario Cadastro de Materiais de Almoxarifado,
preenchendo como segue:

Anotar no formulario o Cédigo de Cadastro de Materiais a ser excluido.
- No corpo do formulério anotar qual foi o0 motivo da exclusdo e quem a solicitou.
- Assnar e datar o campo “elaborado por”.

- Obter aprovaca® do responsavel pelo  Almoxarifado Administrativo para processr a
exclusdo, através da assnatura no campo “conferido por”.

-  Processar a exclusio no sistema.

09. EMISSAO DE NOTA DE RECEBIMENTO DE MATERIAL

09.1. Concdtose Diretrizes

a) O documento Nota de Recénimento de Material serd amitido paratodas as notas fiscas de
fornedmento de materiais para estoque.

b) Para cala nota fiscd, sera enitido um Unico documento de Nota de Recéiimento de
Material, ndo sendo posdvel a somatodria de varias notas fiscas.

¢) A emissio de Nota de Recéoimento de Material devera ser emitidaimediatamente gp0s  a
conferéncia, recéoimento e acéacé do material.

09.2. Procedimentos
a) Apdbsa onferéncia aliberacé da nota fiscd pelo setor de recébimento, o responsavel pelo
Almoxarifado emitird o formulario “Nota de Recénimento de Materia” (Anexo 9), com

clareza esem rasuras, em 03 (trés) vias.

b) Através da nota fiscd do fornecador e do documento original de ajuisicéo, 0s campos deverdo
ser preenchidos, conforme aaixo mencionado:

- Anotar:

Nome da Unidade emitente:
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Data da emissio:

Numero do documento original de aquisicéo:

Data original prevista para entrega:

Data de recéimento:

Raz& social do fornecedor:

Nota fiscd de recéimento com seu nimero, série edata de emisso:

Informar se anota fiscd se refere a valor do principal ou ao valor do reguste ou ao valor do
principal mais o valor do reguste:

Informar se 0 documento original de aquisicéo foi atendido total ou parcialmente:

Anotar se ainspeca sera liberada ou o materia sera inspedonado:

Informar as observagdes necessarias.

c) O emitente do formuld&rio assnara e datarano campo respedivo, encaminhando para
aprovacd do responsavel pelo Almoxarifado Administrativo.

d) Distribuicéo das vias:

12via— Contas a Pagar/ Contabili dade (Anexar a Nota Fiscd a que se refere)

28via— Compras/Cadastro de Fornecedores

3via— Almoxarifado Administrativo ( Anexar ao documento de aquisicéo de origem)
10. CONFERENCIA E RECEBIMENTO DE MATERIAL PARA ESTOQUE

10.1. Concdtose Diretrizes

a) Os materiais omente poderdo ser recebidos pelo Almoxarifado no periodo da manha das
08h00 as 12h00. Tal codicéo devera ser expressa no documento de ajuisicéo.

b) As notas fiscas rasuradas ou ateradas impedem o recébimento total do material. A devolucéo
serd detuada no ato em que estiver sendo redizada a onferéncia.

¢) N&o podera ser aceto quantidade “faltante”, ou sgja, 0 item somente sera ac&o se aquantidade
entregue for igual a da notafiscd e do documento de ajuisi¢éo.

10.2. Procaedimentos

a) O responsavel pelo recenimento de posse da nota fiscd de entrega, locdizara o documento de
aquisicéo.
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b) Caso o documento de ajuisicdo ainda ndo estgja an seu poder, questionar junto a Unidade
Organicaresponsavel pela mmercializac® a sualocdizac®.

¢) Com o documento de aquisicéo redizar a onferéncia da nota fiscd observando:
- O enderecanento, araz® socia e 0 C.G.C. daCET, se estdo corretos.

- Veifica a quantidade da nota fiscd, do documento de auisicéo e ared que eta sendo
entregue, item por item.

- Veificar osvalores constantes da nota fiscd e do documento de aquisicéo.

- A descricdo do material que @nsta na nota fiscd deverd crresponder com a descricdo do
documento de ayuisicéo.

d) Inspedonar o materia quanto a qualidade estabeledda no documento de ajuisicéo.

€) Apés esta mnferéncia einspecd e estando de aordo com as condi¢cdes verificadas, assnar,
datar, carimbar com identificac@® da CET o canhoto, destacardo-o em seguida e entregando-o ao
fornecelor.

f) Caso hgadivergéncia

- Na onferéncia da notafiscd e nainspecé de qualidade do material;

evolver anotafiscd e o material ao fornecedor;
Comunicar ocorréncia aUnidade Organicaresponsavel pela comercializaca®.

- Somente nainspecé de qualidade do material;
Devolver anotafiscd e o material ao fornecedor:
Comunicar aocorréncia aUnidade Organicaresponsavel pela ammercializaca.

- Somente na mnferéncia da nota fiscd:

Procedimento A:
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Devolver a nota fiscal e o material ao fornecedor;
Comunicar a ocorr ncia Unidade Org nica respons vel pela comercializa o.

Procedimento B:

Reter o material;

Emitir, por escrito, ao fornecedor, pedido de corre o da nota fiscal,
identificando a diverg ncia ou incorre o detectada;

Anexar ¢ pia do pedido de corre o da nota fiscal, na nota fiscal a que se refere;

Assinar, datar, carimbar com identifica o da CET o canhoto, anotando como
observa 0 a exist ncia do pedido de corre o da nota fiscal, destacando-o e
entregando-o ao fornecedor;

Comunicar ocorr ncia Unidade Org nica respons vel pela comercializa o e a Area
Financeira;

Liberar material retido;

Recdoer e aonferir Carta de Correcé da nota fiscd emitida pelo fornecelor;

Anexar copia da Carta de Correca danota fiscd ao documento de ajuisicéo a que se refere:
Encaminhar a AreaFinancera aCarta de Corre¢é da nota fiscd,;
Comunicar regularizac@® a Unidade Organicaresponsavel pela mmercializaca.

- A adocdo do Procedimento A ou Procedimento B, sera estabeleddo conforme legislaca®
vigente einformada & Unidades Organicas envolvidas no proceso mediante Aviso Geral.

g) Proceder ao recébimento apondo o carimbo (Anexo 10), no verso da 12 via da nota fiscd.

h) O preenchimento deste caimbo € de responsabili dade do responsavel pelo recéoimento do
do material no amoxarifado, sendo redizado conforme gaixo:

- Anotar o nimero da Unidade Organicado Almoxarifado;

A data do recédimento;

- O numero da Unidade de Servico se for o caso;

- O numero do Plano de Contas que se enquadra o material;

Indicar se ématerial de estoque, despesa ou imobili zado;

Identificar o tipo de aquisicép. Se foi redizada por contrato ou protocolo de @mpromisw,
anotar o numero respedivo;

- Anotar o valor respedivo.
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112 ARMAZENAMENTO DE MATERIAIS RECEBIDOS PARA ESTOQUE

111. ConceatoseDiretrizes

a) A digribuicdo dos itens nasprateleiras devera agrupar tipos de materiais smilares, tais
como impress e formulérios, materiais de reprografia, materiais para cmputacé, etc.

(Armazenamento Modular).

b) O empilhamento de materiais devera observar aremmendaca maximarewmmendada pelo
seu fabricante.

c¢) A forma de etocagem deve permitir livre acas quando o material tiver que ser separado
para entrega as USUarios.

d) Os corredores de ace® e drculac@® deverdo estar sempre limpos e desmpedidos.

e) Os equipamentos de incéndio terdo que estar visiveis e seu acesd ndo conter nenhuma
obstrucéo.

f) Para os itens CAFE E ACUCAR o0 armazenamento devera ser feito em locd que ndo
permita aposshili dade de contaminacé por umidade.

11.2. Procedimentos

a) Apbés a liberagcd® da notafiscd de etrega o responsavel pela mlocac® do material nas
prateleiras verificara se ja existe locd determinado para amazenamento.

b) Com a locdizac® de etoque, armazenar 0 material que esta sendo recenido, colocando-o de
forma que de saia por ultimo quando for requisitado.

¢) Para empilhamento de material, observar a recomendaca do fabricante e aprépria segurancado
locd do empilhamento.

d) Para calaposicéo do estoque, sera amazenado um unico material.

12 EMISSAO DE NOTA FISCAL DE DEVOLUCAO DE MATERIAIS
12.1. Concdtose Diretrizes

a) O Almoxarifado Administrativo somente podera devolver materiais por ele recevido.
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b) O prazo de solicitacd a Servicos Administrativos para enissio da nota fiscd, devera ser
compativel com o prazo de validade da prépria notafiscd.

¢) A notafiscd de devolucéo serd emitida com os dados da nota fiscd original do fornecedor,
através de dpia desta nota eviada aServicos Administrativos.

d) A solicitacé para providéncias de emissio danotafiscd a Servicos Administrativos sré feita
por “Comunicac® Interna - C.I.”, pelo Almoxarifado Administrativo com aindicacé do
motivo.

12.2. Procedimentos

Do Almoxarifado Administrativo

a) Providenciar cdpia da notafiscd do fornecalor para excaminhar a“Comunicac® Interna -C.1."
de solicitac® da emissio da Nota Fiscd de Devolugéo a Servigos Administrativos.

b) O Almoxarifado Administrativo dara indicac® do item que sera objeto da devolugéo, bem
como o motivo da devolucgéo.

¢) Encaminhar copia da Comunicac®d Interna - C.I. a Unidade Orgénica responsavel pela
comerciaizaca.

d) Ao recdoer a nota fiscd de devolucéo dos Servicos Administrativos, o responsavel pelo
Almoxarifado Administrativo verificard a eatiddo dos dados, tomando em seguida providéncias para
aredizac® da devolugdo, contatando o fornecedor.

Do Servicos Administrativos

a) De pose da Comunicacd® Interna — C.l.., e dpia da nota fiscd origina do fornecedor,
providenciar a anissio da“Nota Fiscd de Devolucéo”, série B-5, (Anexo 1).

b) A notafiscd de devolucéo seré preenchida cmnforme aaixo mencionado:

- Anotar anaturezada operac¢@® como sendo devolucéo.

- Descrever o meio de transporte aser utili zado.

- Indica adatada emissho da notafiscd.

- A unidade anitente serd sempre Almoxarifado Administrativo.

- Descrever o nome @rreto do destinatario, obtido da nota fiscd original.
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Anotar na sequéncia:

Endereq;
Municipio;
NUmero;

Estado;

Inscricdo CGC,
Inscricdo Estado.

Informar a mndicéo de pagamento como “ Simples Remess”.

Anotar o nimero do documento de ayuisicéo da CET.

Indicar a quantidade aser devolvida, que foi informada pelo Almoxarifado Administrativo.
Informar unidade de medida eo peso.

Proceder a descricéo correta dos produtos devolvidos.

Indicar no corpo referéncias que permitam ao fornecedor locdizar seus dados de origem.

NuUmero da nota fiscd:;
Datadanotafiscd;
Outras.

Anotar seqlenciamente:

O preq unitario para transporte;

O preqo total dositens;

O valor tota da nota;

Despesas acesgrias, se houver;

O valor da diquotado ICMS, e o preq que foi aplicado este valor;
A data de saida dos produtos.

Indicar 0 nome e ederego do transportador.
Anotar os dados do transportador:

Placado veiculo;

Estado;

Municipio.

Descrever as caraderisticas do volume:
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¢) Encaminhar a notafiscd de devolucéo ao Almoxarifado Administrativo.
DaDigribuicdodas Vias

O Almoxarifado Administrativo fara adistribui¢o das vias da seguinte forma:
12via— Degtinatario

22via— Fisco

Jvia— Taonario

42 via— Contabili dade

52via— Patriménio

62via— Controle

O canhoto da nota fiscd deverd ser assnado e datado pelo responsavel do fornecedor pelo
recebimento da devolucéo.

13. DIGITACAO MOVIMENTACAO CONTABIL
13.1. ConceatoseDiretrizes

a) A digitacé® dadocumentacé de entradas e saidas, tera que ser diariamente redizada, ndo se
admitindo adimulo.

b) Os documentos apdés rem digitados, deverdo recéber caimbo com a informacd®
“DIGITADQ", para posterior arquivamento.

c) A operacd de digitacd somente podera ser procedida, por responsavel previamente
designado e devidamente calastrado.

d) Diariamente devera ser processado o relatorio fina de fechamento diario.

13.2. Procedimentos

a) O responsavel pela digitacd devera sempre lancar os documentos de entrada no inicio de seu
trabalho.

b) A quantidade a ser digitada é a anstante do documento de eaitrada, com a
conferéncia que foi procedida pelo responsavel do recenimento
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¢) Nenhuma Inclusio au Alterac® de dados podera ser redizada sem que haja o respedivo
documento preenchido conforme rotina espedfica

d) A documentac® de Saidas %ralancada sempre go0s a digitacd® das Entradas.

€) Ao término dos lancamentos, o0 responsavel pela digitacd® emitird listagens “Ordem de
Documentos — Entradas’ (Anexo 12), e “Ordem de Documentos — Saida” (Anexo 13), que
contenham toda amovimentac redizada, afim de verificar a cnsisténcia dos dados.

f) Apbs a onferéncia do fechamento diario, efetuadas eventuais corregdes e reprocessamento  do
fechamento, devera ser emitido o relatério final de fechamento diario para aquivamento, a saber:
“Relatério de Movimento Diario — Entradas’ (Anexo 14) e “Relatorio de Movimento
Diario — Saida” (Anexo 15).

g) Deveraser efetuada a ®pia de segurancados lancamento diérios.
14. ADMINISTRACAO E CONSUMO DE ESTOQUE

14.1. Concdtose Diretrizes

a) A Administrac® e agestdo do estoque serdo estabeleddos através da daboracd® de uma
“Politicade Estoque, informada por Aviso Geral.

b) O modelo de glicac® para alministrac® e gestdo do estoque serao “SISTEMA ABC'.

c¢) Os parametros e os niveis de etoque a serem aplicados ao Sistema ABC, serdo agueles
definidos e grovados pela Administracd da CET, informados por Aviso Geral.

d) O Sistema ABC, sera reavdiado em periodicidade fixada pela Administrac@, informada por
Aviso Geral.
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e) Situagdes que indiquem desvios em relac® aos parametros deverdo ser levados  a
conhedmento da Administracé para sua dteraca.

14.2. Procedimentos

a) Para estabeledmento das Curvas de Consumo, do Sistema ABC, sera redizado levantamento do
consumo dos ultimos 06 meses, item aitem.

b) Com a daboracd® das Curvas de Consumo, por demanda evalor, havera o estabeledmento
pela alministracé dos parametros e da politicade estoque.

c) Através dos parametros e da politicade estoque, o responsavel pelo estoque, reprocessra &
Curvas dentro dos sguintes critérios:

- ClasssABCDE

Nivh A - 0 (zeo) aé 75% (setenta e dnco por cento) inclusive,
Nivel B — Acima de 75% (setenta e ¢nco por cento) até 95% (noventa e enco por cento) inclusive;
Nivel C - Acima de 95%;

Nivel D - Itens m movimentac@, no minimo ha 06 meses;

Nivel E - Itens cadastrados em periodo inferior a 06 meses ( os dados consumo sdo insuficientes
para avaliacé@® no periodo considerado).

- Estoque de Seguranca

Para materiais enquadrados nos niveis A, B e C adotar-se-a 10% (dezpor cento) do consumo médio
do item no periodo considerado (06 meses).

Para materiais enquadrados no nivel D adotar-se-a 0 (zero).
Para materiais enquadrados no nivel E, adotar-se-a 10% (dez por cento) do consumo médio
existente do item. Quando da proxima avaliacd da arva ABC, os materiais deste nivel deverdo ser

alocados nos enquadramentos adequados conforme adma definidos, ou segja, este nivel enquadra
provisoriamente 0S materiais novos.

- Materiais Inativos e Obsoletos
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A nivel de sistema, ser&o retirados da aurva ABC dos relatorios, listagens e cdaalogos.

- Consumo M édio Mensal
Esta definido como sendo 0 consumo havido no periodo dos Ultimos 06 (seis) meses dividido por 06
(sels) — médias aritmética

-  Estoque Maximo

Considerando-se a politica dual de estocagem para 03 (trés) meses de @nsumo como média,
adotar-se-a 0 Consumo Médio Mensal no periodo considerado (06 meses) multiplicado por 03 (trés)
aaescido do Estoque de Seguranca

- Estoque Minimo

Estoque Minimo correspondera asomatoria do Estoque de Seguranca e aquantidade prevista para
consumo (baseada no Consumo Médio Mensal) no periodo compreendido entre a emissio da
solicitacd® de mmpra e areposicdo do Materid no Almoxarifado Administrativo (Prazo de
Reposicéo).

- Prazo de Reposicao

E o tempo dewrrido entre a enissio da Solicitacd® de Compra e areposicd® do material do
Almoxarifado Administrativo.

O Prazo de Reposicdo é asomatéria dos prazos para processamento de mmpras e 0 prazo de
fornedmento do material ou do servico, ou sgja:

PR = PP+ PF

onde

PR = Praz de Reposicéo

PP = Praz de Processamento de Compras
PF = Prazo de Fornedmento

Os prazms médios de processamento de omprasda CET/PP sdo determinados pelos
procedimentos internos da Companhia, pelo fluxograma dos documentos, pelos nivels de
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competéncia e pelos procedimentos e restricbes estabeleddos no Regulamento de Contratagdes e
legisdlacd pertinente.

Conforme Aviso Geral 00691 de 22/01/91,0s prazos para processamento das compras da CET sdo:
Convocac®d Geral - 100(cem) dias

Coleta - 50 (cinguenta) dias
Pedido de Cotacd - 20 (vinte) dias

Os prazos adma sdo contados a partir do receimento dos formulérios adequados na Geréncia de
Compras, devidamente grovados e com verbas liberadas.

Os valores para mmpras e servicos 0 fixados por Aviso Geral, para:

- Convocacd Geral

- Coleta

- Pedido de Cotacé®

- Coleta para Fornedmento Futuro

- Pronto Pagamento

O Prazo de Forneamento de materiais ou de servicos (PF) é funcéo das condicdes de mercado, ou
sgja, depende dos fornecadores, sendo adotado 10 (de2) dias como o prazo médio de forneamento.

O Prazo de Reposi¢éo adotado fica sendo:

- 30(trinta) dias para valores de ajuisi¢cdes enquadrados em Pedido de Cotaca.

- 60 (sesenta) dias para valores de aquisicdes enquadrados como Coleta.

- 130(cento e trinta) dias para valores de ajuisi¢des enquadrados como Convocacd Geral.
- Ponto de Reposicao

Serd 0 momento em que aquantidade an estoque do item atinge o Estoque Minimo.

- Nivel de Seguranca Operacional

Nivel 1 - Item que predsa ser mantido em estoque, independentemente de seu valor e cnsumo,
ou sgja, item imprescindivel.

Nivel 2 - Item cuja falta gera dificuldade.
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Nivel 3 - Item para o qual existem aternativas ou cuja faltando ocasiona prejuizo operadonal.

Em principio todos os materiais devem ser enquadrados no Nivel 3 e 0 enquadramento nos niveis 1 e
2 deverdo ser devidamente justificados pelas Unidades Orgénicas e estabeleddos em comum acordo
com a Geréncia responsavel pelo Almoxarifado Administrativo.

d) O responsavel pelo estoque enitird relatorios de saldo em estoque, e analisara todas as
stuagdes apontadas no item 3, providenciando sempre o equilibrio da situac@® entre previsto e
redizado, providenciando areposicéo dositens.

e) O responsavel pelo Almoxarifado Administrativo devera verifica os itens ®m
movimentaca pelo periodo de 06 meses, propondo a seu superior imediato a exclusdo destes
itens do estoque, conforme rotina espedfica

f) Situacd analoga se glicara aitens obsoletos ou fora de padréo de utilizaca.

15. EXECUCAO DE INVENTARIOS PARCIAIS DE ESTOQUE
151. Conceatose Diretrizes
a) O inventério deverater cardter de redizacd periddico, rotativo e parcial.

b) Teraque ser aplicado para, no minimo, 10% dos itens estocados.
c) Suaredizac® aoontecga, no minimo umavez por més.

d) Dependendo do resultado obtido, o responsavel pelo Almoxarifado Administrativo podera
solicitar a Auditoria Interna aredizac@ de andlise @mnjunta para solucéo.

15.2. Procedimentos

a) Esteinventério seraredizado mensaimente pelo Almoxarifado Administrativo.

b) O responsavel do Almoxarifado definira quais srdo os itens que totaizan os 10%.
Preferencialmente devera ser feito por classe de material.

¢) Naproxima redizaca do inventério estarelacé@® sera excluida da escolha.
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d) Paraositensescolhidos gra emitida listagem, "Relac@® Para Inventario" (Anexo 16), com
0s sldos em estoque, na data de sua emissio.

e) O inventario seraredizado no procedimento 12 e 22 contagem por funcionarios diferenciados,
anotando-se na listagem os valores encontrados.

f) O responsavel pelo Almoxarifado Administrativo emitird o resultado, com a vaorizac® de
custo, encaminhando para seu responsavel imediato.
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Anexol - Cataogo de Materiais

=VER COM A UNIDADE GESTORA DA NORMA =

NORMA ADMINISTRATIVA - 028
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Anexo 2 - Requisicédo de Materia

=VER MOD. A-010=
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Anexo 3 - Programac® de Entrega eRetirada de Materia

PROGRAMA O
DIA UTIL DO MES

UNIDADE HORARIO HORARIO
ORGANICA 08:30 — 12:00 13:30 — 16:30
(o]
N DATA DE ENTREGA DATA DE RETIRADA
DA DO
R. M. MATERIAL
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Anexo 4 - Cartdo de Assnatura Autorizada

=VER MOD. U-026=
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Anexo 5 - Termo de Responsabilidade

= VER MOD. A-097 =
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Anexo 6 - Devolucéo de Materiais

=VER MOD. A-095=
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Anexo 7 - Solicitacd de Compra

=VER MOD. A-009=
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Anexo 8 - Cadastro de Materiais de Almoxarifado

=VER MOD. A-047=
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Anexo 9 - Notade Recdimento de Material

=VER MOD. A-096=
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Anexo 10 - Carimbo

UNIDADE ORGANICA DATA

UNIDADE DE SERVICO

PLANO DE CONTAS

[] estoque [] []  DEspesa
IMOBILIZADO

No. PROT. COMP. I:I

VALOR
No. DO CONTRATO I:I
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Anexo 11 - NotaFiscd de Devolucéo

=VER MOD. U-205=
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Anexo 12 - Ordem de Documentos - Entradas

=VER COM A UNIDADE GESTORA DA NORMA =
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Anexo 13 - Ordem de Documentos - Saidas

=VER COM A UNIDADE GESTORA DA NORMA =
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Anexo 14 - Relatério de Movimento Diério - Entradas

=VER COM A UNIDADE GESTORA DA NORMA =
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Anexo 15 - Relatério de Movimento Diério - Saidas

=VER COM A UNIDADE GESTORA DA NORMA =
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Anexo 16 - Relacé® Paralnventario
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