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[. OBJETIVO

Esta norma tem por objetivo definir e dribuir as rotinas e aividades administrativas que seréo
exeautadas pelo Almoxarifado da Frota.

Il. DISPOSICOES GERAIS

1. RESPONSABILIDADES

Ficam atribuidas ao Almoxarifado Frota a seguintes responsabili dades:

- Conferir e receéber materiais de fornecedores.

- Atender a solicitac@® de Requisico de Material das Unidades Organicas requisitantes.
- Atender a Devolucéo de Material das Unidades Organicas requisitantes.

- Armazenar os materiais recebidos, observando a posicdo de estoque, originamente determinada
do item.

- Proceder ao Cadastro de Materiais, a Alterac@® ou Exclusdo do item em estoque.
- Emitir Solicitac&® de Compra paraitem de estoque.
- Manter o Cadastro de Materiais atualizado.

- Rediza a digitac® da movimentacd® contabil, diariamente mm as entradas e saidas do
material.
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- Emitir relatorios de Acompanhamento e Controle Interno e Externo, decorrentes da movimentacé
contébil dos materiais.

- Atender a sSituagdes caraderizadas como emergéncia, para fornedmento de materiais a Unidade
Organicarequisitante.

- Andlisar e administrar o comportamento do consumo e seus parametros de estoque, mantendo o
nivel correto para aendimento aos Ervicos.

- Atualizar, emitir e divulgar os Catdlogos de Materiais em estoque.

- Andisar as Requisicbes de Materiais “novos’ e catificar-se da existéncia deste item no estoque,
para amitir Solicitacd® de Compra.

- Desenvolver e redizar sstemética de onferéncia de saldo fisico-contabil, através de inventarios
periddicos rotativos e parcias.

- Participar da redizac® do Balangco Anua sobre movimentac&® do estoque, juntamente mm a
Auditoria Interna.

- Emitir, controlar e dar baixa sobre 0 Termo de Responsabili dade dos materiais que possiem este
tipo de mntrole..

- Elaborar notafiscd de Devolugéo de Material.
- Elaborar Balancete de Verificaca, de saldo em estoque.
- Emitir a Nota de Recébimento de Materia para cala nota fiscd de Fornedmento.

- Elaborar Balancete de Verificaca, anuamente, do saldo em estoque.
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Ill. ROTINAS

01. DIVULGACAO E ATUALIZACAO DE CATALOGO DE MATERIAIS
01.1. ConcetoseDiretrizes

a) O Catdlogo de Materiais sra distribuido por Unidade Organica a responsavel designado para
interagir com o Almoxarifado da Frota.

b) Constara do Catalogo todos os itens que fazem parte do Almoxarifado da Frota.

c) Apesar de mnstar no Catdlogo todos os itens, prevalecedo as restricdes de uso, conforme
determinac& das Unidades Organicas e do Almoxarifado da Frota.

d) As atualizagdes sréo procedidas mpre que for necessario, sendo sua divulgacd promovida a
todas Unidades Organicas.

€) Nenhum meterial serd requisitado com descricdo diferenciada do catdlogo, sendo o Codigo de
Cadastro de Materiais, informacé fundamental para arequisicéo.

01.2. Procedimentos

a) O responsavel pelo Almoxarifado da Frota fara adivulgac@ inicia do Catalogo de Materiais,
enviando uma apia cmpleta do mesmo ao responsavel designado pela Unidade Organica

b) Sempre que for atualizado algum item, ou se tenha ainclusdo ou exclusdo, o responsavel pelo
Almoxarifado da Frota ecaminhara & folhas correspondentes com as vias atudizadas para
substituicéo das mesmas no Catdlogo de Materiais.

c) Sendo a auaizac® substancial, novo Catdlogo de Materiais completo sera emitido e o
responsavel designado pela Unidade Organica a recebé-lo devera desativar o exemplar anterior.
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d) Cada Unidade Organica devera recéoer uma dpia do “Catdlogo de Materiais’, conforme
formatacé (Anexo 1).

02. REQUISICAO DE MATERIAL DE ESTOQUE

02.1. ConcetoseDiretrizes

a) A Unidade Organica Requisitante preencheré de forma dara, legivel e sem rasuras ou alteragdes o
formulario “Requisicdo de Materid”, (Anexo 2).

b) O Almoxarifado da Frota mantera Catdlogo de Materiais, atualizado, junto a Unidade Orgéanica
Requisitante, que sera utili zado para requisitar material.

¢) Nenhuma pecaou material serd entregue pelo Almoxarifado da Frota sem que hagja aRequisicéo
de Material.

d) Os responsaveis pelo recéoimento da Requisicdo de Material no Almoxarifado, serdo designados,
por escrito, pelo responsavel do Almoxarifado.

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

02.2. Procedimentos
Da Unidade Requisitante

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

b) Devera preencher o impres Requisicéo de Material (Anexo 2), com clareza esem rasuras em 03
(trés) vias.

¢) Os campos a serem preaichidos s50 os abaixo mencionados.
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c.d) Anotar o seu nimero de Unidade Organica
c.b) Descrever o nome da Unidade Organica
c.c) Consultando o Catdlogo de Materiais.

. Anotar o Codigo de Cadastro do Materia

. Anotar a posicéo de estoque do materia

. A discriminac@ correta anstante no Catdlogo
. Anotar a unidade de medida

. Indicar a quantidade que esta sendo requisitada

c.d) O emitente assnard aRequisicéo de Material.

c.e) O responsavel pela anissio da Requisicio perante o Almoxarifado da Frota, assnara a
“Requisicéo de Material” dando o “de aordo”.

d) A Unidade Orgénica requisitante encaminhara a1l e 2 via da Requisicdo de Materid ao
Almoxarifado da Frota.

Do Almoxarifado da Frota

a) Ao receoer a Requisicdo de Material verificara e andlisara 0 seu preenchimento, caso encontre
divergéncias ou rasuras, devolvera aUnidade Organicarequisitante para corregdes.

b) Se a Requisicidb de Material estiver correta, o responsavel pela entrega do material devera
locdizar a(s) pecds) solicitada(s), separando-as para entrega.

¢) Caso ndo hgja dgum item em estoque, devera riscar este itemnal e 2 via da Requisicdo de
Material e wlocar a anotacd “NT”, indicando que este item ndo foi atendido.

d) O material separado conforme item 2.2. retro, devera ser entregue a requisitante juntamente cm
a2 viadaRequisicdo de Material, caimbada“MATERIAL ENTREGUE”.
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€e) A 12 via da Requisi¢ 0 de Material, também carimbada “MATERIAL ENTREGUE", sera
encaminhada a setor de digitaco para langcamento de saida no estoque, que sera exeautado
conforme rotina espedfica

f) Apds a digitac o devera ser aposto o caimbo “DIGITADO” na 12via da Requisic o0 de Material,
e aquivada.

02.3. Complementares

a) Itens de estoque, constantes de Requisi¢ 0 de Material, que forem cancdados com a aotac o
“NT”, poder o ser novamente requisitados pela Unidade Organica en cardter emergencia, de
aoordo com rotina espedfica

b) O Almoxarifado da Frota deverd diligenciar junto a Unidade Organica responsavel pela
comerciaizaco, no sentido de manter os itens de estoque em niveis adequados e de aordo com 0s
parametros estabeleddos pela “ Politica de Estoque”.

¢) Quando do recébimento do material em falta no estoque, o Almoxarifado da Frota devera avisar
as Unidades Orgéanicas que estiverem com pendéncia de Requisi¢ o de Materiad em caater
emergencial, para providéncias de retirada do mesmo.

03. REQUISICAO DE MATERIAL DE ESTOQUE-EMERGENCIAL

03.1. ConcetoseDiretrizes

a) A Unidade Organica Requisitante, solicitara, inicidmente, o material conforme procedimentos e
critérios determinados em rotina espedfica
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b) O responsavel pelo Almoxarifado da Frota anotara afalta do materia no estoque, fazendo
indicac@® no préprio formuldrio “Requisicdo de Material”, que foi emitido pela Unidade Orgéanica
Requisitante.

c) A caaderizac®d de que ese materia € anergencial, serd de responsabilidade da Unidade
Organica Requisitante, indicando, por escrito, 0s motivos no corpo da Requisicéo de Materia, para
cadaitem.

d) Toda Requisicdo de Material considerada cmo emergencial deverd ser aprovada pelo Gerente
responsavel pela Unidade Organica Requisitante.

03.2. Procedimentos

a) A Unidade Orgéanica Requisitante providenciard a enissio da Requisicd de Material, conforme
estabeleddo em rotina espedfica, encaminhando-a a Almoxarifado da Frota.

b) O responsavel pelo Almoxarifado da Frota, apds consulta a estoque, dara indicac@® no proprio
formulario da Requisicdo de Material, que o item esta an fata, com a awtacd® “NT” a frente da
descricéo do item, vistando-0, devolvendo a2 via aUnidade Organica Requisitante.

¢) O responsavel pela Unidade Organica Requisitante, emitira uma nova Requisicéo de Material para
cadaitem, colocando o carimbo “EMERGENCIA”.

d) A Unidade Organica Requisitante anotara, em seguida, no corpo da Requisicdo de Material, os
motivos que caaderizam a necesgdade do material, para dassficalo como emergéncia, assnando-
a

€) A Requisicdo de Material sera erxcaminhada pela Unidade Orgéanica Requisitante a Gerente, para
aprovaca.

Av. das Nagbes Unidas, 7163
CEP 05425-094

Séao Paulo — SP

Fone PABX: 3030.2000
www.cetsp.com.br



NORMA N° 030 Versao 00

ALMOXARIFADO FROTA Pag. 10/ 54 Revisdo 00

QUALIDADE

ToTAL Vigéncia: 300392

f) A quantidade envolvidatera que ser a minima para aendimento da eanergéncia, pois o responsavel
pelo estoque deverd andlisar qual € asituac@® de reposicéo do item dentro da “Politicade Estoque”.

g) Apos a gorovac@® da Geréncia, a Requisicdo de Material serd enviada a Almoxarifado da Frota,
gue awsara ese receébimento, datando, assnando e etregando a 3 via a Unidade Orgéanica
Requisitante.

h) A1 e a2 via da Requisicdo de Materia deverdo fica em pendéncia @€ o receéimento do
material em falta.

i) O responsavel pelo Almoxarifado da Frota solicitara a Unidade Orgéanica responsavel pela
comercializac®, a auisicd desse material em caréter de urgéncia.

j) Caso sga @mnveniente, o responsavel pelo Almoxarifado da Frota, poderd ir retirar o material,
guando a Unidade Organicaresponsavel pela mmerciadizac@® ja tiver redizado todo o proces de
aquisicéo e 0 avisar.

K) Quando do recebimento do material e gds o lancamento de entrada no estoque devera ser
efetuado o processamento da Requisicdo de Materia pendente.

) O material devera ser separado e entregue aUnidade Organica requisitante juntamente com a 2
via da Requisicéo de Material, caimbando “MATERIAL ENTREGUE”.

m) A 1 via da Requisicdo de Materia, também caimbada “MATERIAL ENTREGUE”, serd
encaminhada a setor de digitac@® para lancamento de saida no estoque, que sera exeautado
conforme rotina espedfica

n) Apos adigitacd devera ser aposto o caimbo “DIGITADO” nal via da Requisicédo de Material,
e aquivada.
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04. CONTROLE TERMO DE RESPONSABILIDADE
04.1. Concetos e Diretrizes

a) Toda equalquer solicitac@® devera ser redizada pela Oficina por escrito ao Almoxarifado, sendo
aprovada pelo Encarregado da Oficina.

b) Esta solicitac® indicara o material/equipamento, a quantidade e agquem devera ser entregue.

¢) O materia/equipamento somente serdo entregue quando o Termo for assnado pelo funcionario
indicado pela Oficina.

d) O material somente sera entregue quando o Termo de Responsabili dade for entregue juntamente
com arespediva Requisicdo de Material devidamente preenchida.

€) Quando do desligamento do funcionario do quadro do C.E.T., o material/equipamento deveréo
ser devolvidos ao Almoxarifado.

f) Analisara o estado de mnservacd® em funcéo do tempo de uso, que tera que goresentar desgaste
proporcional.

0) Se «igtir fdta de dguma unidade, a mesma devera ser ressarcida pelo envolvido, a valor
correspondente no mercado.

Isto se glica amaterial/equipamento que foi danificado em decorréncia de mau uso.
04.2. Procedimentos

a) O Termo de Responsabilidade (Anexo 3) sera preaenchido em 2 vias como segue:
- Anotar o nome completo do empregado.

- Anotar o nimero e o nome da Unidade Organica
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- Anotar o nimero de registro CET do funcionario.

- Indicar o cargo do funcionério.

- Anotar 0 Cédigo de Cadastro de Material.

- Colocar a quantidade requisitada.

- Anotar adescricdo do material que mnstado Catdogo de Materiais.
- Assnar e datar o Termo de Responsabili dade.

b) Distribuicéo das vias.

- A 12 via ficad de pose do Almoxarifado da Frota sendo arquivada en sequéncia de ordem
alfabéticado nome do funcionério.

- A 22via sera entregue a funcionério paraseu controle.
¢) Dedigamento do funcionério.

- Por ocasido do dedligamento do funcionario a SRH consultard o Almoxarifado da Frota sobre a
existéncia de “Termo de Responsabilidade” em nome do referido funcionario.

- O Almoxarifado da Frota informara aSRH se existe material sob a responsabili dade do funcionario
e, Smultaneamente, solicitard a funcionério a devolugéo do material sob sua responsabili dade.

- O Almoxarifado da Frota procederd a onferéncia do material quando da sua devolucéo
verificando o estado do mesmo.

- O Almoxarifado da Frota comunicad a SRH a devida solucéo para o caso, informando se ha a
necessdade ou ndo de debitar valores por material ndo devolvido ou devolvido em desacordo.
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d) Complementares

Toda equalquer devolucéo de material devera ser efetuada de aordo com rotina espedfica

05. DEVOLUCAO DE MATERIAL DE ESTOQUE
05.1. Concetos e Diretrizes

a) O formulédrio Devolucéo de Materiais (Anexo 4) devera ser preenchido de forma dara, legivel e
sem rasuras.

b) Os usuarios do Almoxarifado da Frota somente poder&o devolver materiais ao estoque, desde que
Seu estado de cnservacd permita asua utili zaca®.

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

d) O responsavel pelo Almoxarifado da Frota fard uma andlise e verificac® do materia que esta
sendo devolvido. Caso considere ser impossvel a suare-utilizaga, ndo o recebera no estoque.

€) O material sendo devolvido ao Almoxarifado da Frota entrard novamente para estoque, sendo 0
seu custo langado pelo prego médio vigente na data da devolucéo do material.

05.2. Procedimentos

Da Unidade Requisitante

a) A Unidade Organica que estiver devolvendo o material devera preencher o impresso Devolucéo
de Material (Anexo 4), com clareza esem rasuras, em 02 vias.

b) Os campos a serem preenchidos do formulério sdo os abaixo mencionados:
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- ldentificac@® do Almoxarifado.
- Anotar o nimero da Unidade Organica

- Anotar o nome da Unidade Organica

- Anotar o nimero da Unidade de Servico, se for o caso.

- Anotar no campo “justificativa” o motivo da devolucéo, devendo obter a gorovacé@ do Gerente da
Unidade Organicaque est4 detuando a devolucéo, no campo “de aordo”.

- Anotar no campo “RMO N€&”, o nimero da Requisicéo de Material origina que solicitou o item ora

em devolucéo.

- Anotar no campo “RMO DATA”, a data de enissio da Requisicdo de Materia origina que

solicitou o item ora an devolucéo.

- Indicar o Cddigo de Cadastro de Materiais, através de mnsulta ab Catalogo de Materiais.

- Descrever adiscriminacé correta do material.
- Anotar a Unidade de Medida do material.

- Indicar a quantidade que esta sendo devolvida.
- Descrever as observagdes julgadas necessarias.

- Data e @snatura do responsavel pela devolucéo.

¢) Encaminhar al e a2 viado formulario “Devolucéo de Material” preenchido juntamente com o

material que serd devolvido.
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Do Almoxarifado da Frota

a) Quando do receimento do formulario “Devolucéo de Material”, procedera a aalise everificac®
do seu preenchimento. Caso encontre divergéncias ou rasuras, devolvera a Unidade Organica de
origem para orregdes.

b) O motivo da devolucédo do material sera informac@ fundamental para que o Almoxarifado da
Frota possarecedé-lo.

¢) Estando a “Devolucéo de Materia” preenchida mrretamente o responsavel pelo Almoxarifado da
Frota verificad o estado gera do material, definindo ou ndo 0 seu receéimento no estoque,
conferindo a quantidade.

d) Caso o material ndo tenha mndicbes de ser receébido no estoque, o responsavel anotara o0s
motivos no verso da 1l e da 2 via da Devolucéo de Materia, datara e @&snara, devolvendo-as a
Unidade Organicade origem.

€) Sendo o materia receédido e grovado, o responsavel pelo Almoxarifado da Frota devera
preencher 0 prego médio do material vigente na data da devolucéo, datar e a&sSnar 0s campos
“receébido” e “aprovado”, na1l e 2 via da Devolucéo de Material, encaminhando a 2 via para a
Unidade Organicade origem e al via para o setor de digitacé para processamento da entrada do
material no estoque.

f) O setor de digitac® devera gor o caimbo “DIGITADO”, no formuldrio antes do seu
arquivamento.

g) O materia recenido devera ser armazenado no locd determinado para estoque de maneira que
sgja o primeiro a sair do estoque quando da préxima requisicéo.

Av. das Nagbes Unidas, 7163
CEP 05425-094

Séao Paulo — SP

Fone PABX: 3030.2000
www.cetsp.com.br



NORMA N° 030 Versao 00

ALMOXARIFADO FROTA Pag. 16/54 Revisdo 00

QUALIDADE

ToTAL Vigéncia: 300392

05.3. Complementares

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

06. SOLICITACAO DE COMPRA - ITEM ESTOQUE

06.1. Concetos e Diretrizes

a) As quantidades a serem solicitadas dever8o obedece aos limites fixados pela enpresa sobre a
politicade estoques.

b) O item novo a ser colocado em estoque, devera ter como quantidade de compra, o minimo que
for informado por seu usuario.

¢) A quantidade aser indicada na Solicitacd® de Compra sera obtida aravés dos parametros de
estoque gerados pela “Politicade Estoques’, fixadas pela Administracé.

d) Todo e qualquer item de estoque serd alquirido através de “ Solicitacd de Compra”.
€) Nenhuma aquisicéo serd redizada diretamente pelo Almoxarifado da Frota.
06.2. Procedimentos

a) O responsavel pelo Almoxarifado Frota devera datilografar o formulério Solicitacd® de Compra
(Anexo 5), com clareza esem rasuras, em 04 vias.

b) Os campos a serem preanchidos s50 os abaixo mencionados.
- Anotar o nimero da Unidade Organica
- Anotar o nome da Unidade Organica

- Preencher o nimero da Unidade de Servico, se houver.
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- Colocar aquantidade aser adquirida.

- Anotar a Unidade de Medida do material.

- Utili zar o Catalogo de Materiais para descrever o material.
- Anotar o0 Cédigo de Cadastro de Materiais.

- Informar a quantidade do estoque dual.

- Anotar a quantidade de consumo médio-mensal.

- Acrescentar as observagdes que julgar conveniente e que auxiliardo a Unidade Orgéanica
responsavel pela omerciaizac®.

- O emitente asgnara aSolicitacé® de Compra.
- O responsavel pela Unidade Organica asnara aSolicitacd de Compra.
c) Distribuicéo das Vias

O responsavel pelo Almoxarifado Frota encaminhard & 04 vias para Unidade Organica responsavel
pela mmercializac®, procedendo-se adistribui¢éo das vias da seguinte forma:

12via- Compras/Expediente

22via - Contas a Pagar/Contabili dade
3 via- Almoxarifado

42via- dreaRequisitante

d) Complementares

- Solicitacd® de Compra amitida en cadter emergencial devera identificar esta condicéo e explicitar os
motivos e justificaivas de emergéncia edeverdo ser objeto de grovacd do superior imediato do
responsavel pela Unidade Organica emnitente, mediante gosicdo de asnatura no corpo da
Solicitacd® de Compra.
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- A guantidade constante na Solicitac@® de Compra amitida en carater emergencial devera ser a
necessria esuficiente para aender, tdo somente, a Situacé emergencial.

07. EMISSAO SOLICITACAO DE COMPRA - ITEM NOVO

07.1. ConcetoseDiretrizes

a) O responsavel pelo Almoxarifado Frota a recéer a Requisicéo de Material de determinado item,
devera cetificar-se dainexisténcia deste item no Catdogo de Materiais.

b) O responsavel pelo Almoxarifado Frota procedera ainclusdo do item no estoque, observando os
procedimentos que @nstam de rotina espedfica

¢) A quantidade aser adquirida, devera ser a minima necessaria informada pelo usuério.

d) O inicio de proces® de Solicitac® de Compra deverd ter aprovac@® do responsavel pelo
Almoxarifado Frota.

€) Nenhuma aquisicéo serd redizada diretamente pelo Almoxarifado da Frota.
07.2. Procedimentos

a) O Almoxarifado da Frota informara aUnidade Organica requisitante, que o item solicitado néo
esta calastrado no estoque, anotando na Requisicéo de Material esta informaca.

b) A Unidade Orgéanica emitira uma Requisicéo de Material (Anexo 2), para cala item, anotando no
corpo do formulario “item novo”, para que o Almoxarifado da Frota providencie ainclusdo do item
no estoque e a \issio da Solicitacd de Compra (Anexo 5).

¢) Este formulario ndo podera mnter rasuras ou ateragdes, caso contrario o Almoxarifado da Frota
néo o acetara
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d) A Unidade Organica requisitante devera fornece os dados e espedficagdes corretas do material
de forma afadlitar o preexchimento do formuldrio “Cadastro de Materiais do Almoxarifado”,
conforme rotina espedfica

€) Tratando-se de materiad de estoque deverdo ser obededdos os procedimentos constantes em
rotina espedficaparainclusdo do item no estoque.

f) A Solicitacd® de Compra devera ser emitida pelo responsavel do Almoxarifado Frota mediante a
utili zac@® do formulério adequado, sendo preenchido, conforme aaixo, em 04 vias.

- Anotar as informagdes nos campos correspondentes.

. NUmero da Unidade Orgéanica

. Nome da Unidade Orgénica

. NUmero da Unidade de Servico.

. Quantidade aser adquirida.

. A unidade de medida do produto.

. NUmero do Plano de Contas.

. Descrever adiscriminacd do produto.

. O nimero do Codigo de Cadastro do Material.

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

- O emitente sssnard edatara.
- O responsavel pelo Almoxarifado Administrativo datard e asnara.

g) Digtribui¢éo das Vias:

Todas as vias &0 encaminhadas para Unidade Orgénica responsavel pela cwmercidizac®d e
posteriormente terdo a seguinte distribuicéo:
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12via- Compras/Expediente

22via - Contas a Pagar/Contabili dade
Jvia- Almoxarifado

42via- AreaRequistante

08. INCLUSAO, ALTERACAO E EXCLUSAO DE ITEM DE ESTOQUE

08.1. Concetos e Diretrizes

a) Nenhuma Inclus o/Alterac o/Exclus 0 sera processada sem que sgja amitido e grovado o
formulario Cadastro de Materiais do Almoxarifado, (Anexo 6).

b) A Inclus o de item para o cadastro de materiais, em se tratando de item novo, devera ser feita
imediatamente gp6s a entrada do material para estoque.

¢) A descric o do material, quando for o caso, deverd mnter sempre 0 modelo do veiculo a que se
refere.

d) Para cala material somente podera eistir um Codigo de Cadastro de Materia. Havendo
embalagem diferente com unidade também diferenciada, neste cao cada tipo de anbalagem terd um
codigo.

€) A descric 0 do material n o poderd conter marca ou “apelido” devendo ser a mais témica
possvel, obedecendo rigorosamente 0s fguintes concetos:

- Um codigo pertence auma Unica dasse e &ta aum Unico grupo.

- Material de uso espedfico em um equipamento pertence amesma dass de ejuipamento, exceto
guando houver detalhamento espedfico.

- Os componentes, aces0rios e peca espedficas de um equipamento pertencem a mesma dasse
do equipamento, exceto os casos em que houver detalhamento espedfico.
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- A identificacd® do item sera seguida do registro em forma de descricéo padronizada, os dados
identificadores/individualizadores e das caraderisticas. “Descricéd” € sinbnimo de “Identificac®” .

- A descricéo deve ser clara epredsa, a modo a proporcionar um perfeito entendimento aos usuarios
e aos forneceadores e resumida 0 bastante para permitir sua utilizac@® por computadores, de maneira
radonal e eomndmica

- A espedficacd do material terd o proces “Descritivo” como definicéo, ou sgja, aquele an que a
identificac@® do material é feita perfeitamente pela descricéo de suas caraderisticas, independente de
qualquer referéncia mmercial, obedecando a seguinte estrutura basica

- Nome do Material;

- Caraderisticas do Materid;

- Caraderigticas Dimensionais;

- Caraderisticas do Produto;

- Caraderisticas de Fabricac®;

- Caraderisticas Complementares.

- Por suavezo Nome do Material, terd asua estrutura basica, conforme aaixo:

Nome Basico + Nome Modificador

sendo,

NomeBasico : Denominac&® mais espedficado material.

Nome Modificador: Para diferenciar itens com o mesmo Nome Bésico.

f) Empregar para o Nome Basico, termos de significado espedfico, ou individualizadores em relacé®
anaturezado item a descrever, evitando termos indefinidos.

g) Empregar termos no singular, exceto quando as mesmos © existam na forma plural.
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h) Usar termos témicos correntes ou de uso comum, evitando termos populares, girias e/ou
regionali smos.

j) N&o usar marca de produtos, nomes de fabricantes e/ou pelavras estrangeiras (utilizar somente
guando ndo houver alternativa).

k) N&o utili zar termos referentes a anbalagem e/ou acondicionamentos do material.
1) N&o utili zar abreviaturas na espedficaca.

m) Para o Nome Modificador utilizar na maioria das vezes o formato, tipo, dimensdo, aplicac®,
apresentacd, composiGao, €tc.

n) As principais Caraderisticas do Material a ser utilizada en sua descrigcéo, compreende: matéria-
prima bésica propriedade fisico-quimicas, densidade/peso, grau de pureza concentraca,
granulometria, viscosidade, durezg cor.

0) Como Caraderisticas Dimensionais para adescricdo do material mencionar, forma, dimensies,
cgpaddade, desenho, tolerancias.

p) As Caraderisticas de Produto a ser utili zada na descricdo poderdo ser, poténcia, tensdo, corrente,
resisténcia, freqiéncia, consumo, etc.

g) Nadescricéo utilizar também as Caraderisticas de Fabricac®, ou sgja, proces, detalhes, forma
construtiva, acdamento, tratamento superficial.

08.2. Procedimentos

a) O responsvel pela digitac® devera preencher o formulario Cadastro de Materiais de
Almoxarifado, (Anexo 6), com clareza esem rasuras em 01 (uma) via.
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b) Os campos a serem preenchidos $i0 os abaixo mencionados, em principio com os dados
referentes a nota fiscd de receévimento:

¢) Inclusdo

- Anotar no Cédigo do Material o 1° digito como sendo sempre 2 (indica AlImoxarifado da Frota), os
outros 4 digitos referem-se a ¢assficac@ do materia dentro do Sistema de Classficac®d de
Servigos e Materiaisda C.E.T., conforme rotina espedfica

-Ocanpo“A B CD E” serdsempreE.

- Descrever de forma resumida e ompreensivel o materia que etd sendo cadastrado, até 50
(cinquenta) digitos.

- Anotar:

. Unidade de medida de uso pelo Almoxarifado.
. O nimero do Plano de Contas.

. O Cadigo do Fabricante, se houver.

. A posicéo no estoque.

. A informacé de mntrole da AreaUsuéria.

. O Almoxarifado sera sempre Frota.

- Descrever a espedficac® do material, com todos os dados e dementos témicos posdvels,
conforme item 08.1, alinea“e”, retro.

- Anotar as informagdes para Custeio, indicando:

. Se 0o material é austo zero ou ndo.

. A que dassficac® de estoque pertence propria, eventual ou imobili zado.
. Existe controle da glicac®, sm ou néo.

. O material sera dassficado como ativo ou inativo.
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- Preencher os dados obre estoque, indicando somente o estoque de seguranca, conforme rotina
espedfica

- Colocar as observagdes julgadas necessrias.
- Assnar e datar o campo “elaborado por”.

- Obter a gorovacé do responsavel pelo Almoxarifado da Frota para digitacé através de assnatura
no campo “conferido por”.

- Processar ainclusdo no sistema.

NOTA:1. Se nadigitacd® do codigo do fabricante houver rejeicéo pelo sistema, isto significaque o
material jafoi cadastrado anteriormente.

2. Sem aindicac® da posicéo do estogue 0 sistema ndo processa ainclusdo.
d) Alteracé

O responsavel pela digitacé emitira formulério Cadastro de Materiais de Almoxarifado preenchendo
como segue:

- Anotar o codigo de Cadastro de Material.
- Anotar na Ficha de Cadastro de Materiais de Almoxarifado somente o campo que serd dterado.
- Anotar no corpo do formulario qual o motivo da dteracé e quem a solicitou.

- Assnar e datar o campo “elaborado por”.

- Obter aprovacé do responsavel pelo Almoxarifado da Frota para processar a dteracé®, através de
assnatura no campo “conferido por”.

- Processar a dterac® no sistema.
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€) Exclusdo

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

- Anotar na Ficha de Cadastro o codigo do material a ser excluido.
- Anotar no corpo do formulario qual foi 0 motivo da exclusdo e quem a solicitou.
- Assnar e datar o campo “elaborado por”.

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

- Processar a exclusdo do sistema

09. EMISSAO DE NOTA DE RECEBIMENTO DE MATERIAL
09.1. ConcetoseDiretrizes

a) O documento Nota de Recévimento de Material, sera emitido para todas as notas fiscas de
fornedmento de materiais para estoque.

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

¢) A emissio da Nota de Recébimento de Material devera mnter imediatamente gp0s a conferéncia,
recébimento e acéaca® do material.

09.2. Procedimentos
a) Apbs a mnferéncia e liberacd® da nota fiscd pelo setor de recebimento, o responsavel pelo

Almoxarifado emitira o formulario Nota de Receébimento de Material (Anexo 7), com clareza esem
rasuras, em 03 vias.
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b) Através da nota fiscd do fornecedor e do documento original de ajuisicéo, 0s campos deverdo ser
preenchidos, conforme aaixo mencionado:

- Anotar:

. nome da unidade emitente

. adatade emissio

. 0 nimero do documento original de ajuisicéo

. adataorigina prevista para eitrega

. adata do recédimento

. arazd socia do fornecalor

. anotafiscd de receévimento com seu nimero, série edata de emissio

. informar se anota fiscd se refere a valor do principal ou do valor do reguste ou do valor do
principal mais o valor do reguste

. informar se 0 documento original de ajuisi¢céo foi atendido total ou parcialmente
. anotar se ainspec¢d esta liberada ou material serainspedonado

. informar as observagdes necessirias

¢) O emitente do formulario assnara edatara no campo respedivo, encaminhando para grovacé
do responsavel pelo Almoxarifado Frota.

d) Distribui¢éo das vias:
12via - Contas a Pagar/Contabili dade

(anexar na Nota Fiscd a que serefere)
22via - Compras/Cadastro de Fornecadores

3 via- Almoxarifado da Frota
(anexar ao documento de aquisicéo de origem)
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10. CONFERENCIA E RECEBIMENTO DE MATERIAL PARA ESTOQUE
10.1. Conceatos e Diretrizes

a) Os materiais mente poderdo ser recebidos pelo  Almoxarifado Frota no periodo da manha das
8:00as12:00h. Tal condicéo devera ser expressa no documento de ajuisicéo.

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

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

10.2. Procedimentos

a) 1. Oresponsavel pelo recébimento de posse danotafiscd de entrega, locdizard o documento de
aquisicéo.

b) Caso o documento de aguisicd ainda ndo esteja em seu poder, questionar junto a Unidade
Organicaresponsavel pela mmercializac® a sualocdizac®.

¢) Com o documento de aquisicéo redizar a cnferéncia da nota fiscd observando:
- O enderecanento, araz® social eo C.G.C. daC.E.T., se etdo corretos.

- Veificar a quantidade da nota fiscd, do documento de aquisicéo e ared que esta sendo entregue;
item por item.

- Verifica os valores constantes da nota fiscd e do documento de ajuisicéo.

- A descricdo do materia que onsta na nota fiscd deverd wrresponder com a descricéo do
documento de ayuisicéo.
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d) Inspedonar o material quanto a qualidade estabeledda no documento de aquisicéo.

€) Apods esta mnferéncia einspecd e estando de aordo as condicdes verificadas, assnar, datar,
caimbar com identificac® da C.E.T. o canhoto, destacando-0 em seguida e @tregando-0 ao
fornecedor.

f) Caso haja divergéncia:

- Na monferéncia da notafiscd e nainspecé de qualidade do material:

. Devolver anotafiscd e o materia ao fornecedor.

. Comunica ocorréncia aUnidade Organicaresponsavel pela mmercializaca.

- Somente nainspecd® de qualidade do material:

. Devolver anotafiscd e o materia ao fornecedor.

. Comunica a ocorréncia aUnidade Organicaresponsavel pela comercializac®.

- Somente na nferéncia da notafiscd:

. Procedimento A:

. Devolver anotafiscd e o materia ao fornecedor.

. Comunica a ocorréncia aUnidade Organicaresponsavel pela comercializaca®.

. Procedimento B:

. Reter o material.

. Emitir, por escrito, ao forneceador, pedido de crrecé da nota fiscd. identificando a divergéncia ou
incorrecé detedada.

. Anexar copia do pedido de wrrecd® da notafiscd, na notafiscd a que se refere.
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. Anexar copia do pedido de wrrecd da nota fiscad ao documento de ajuisicéo a que se refere.

. Assnar, datar, caimbar com identificac@® da CET o canhoto, anotando como observacd®d a
existéncia do pedido de wrrec@ danotafiscd, destacando-0 e entregando-o ao fornecedor.

. Comunica ocorréncia aUnidade Organicaresponsavel pela mmercializac® e a deafinancera.
. Liberar material retido.

. Recéber e monferir Cartade Correcéd da notafiscd, emitida pelo fornecedor.

. Anexar copia da Carta de Correcd da nota fiscd ao documento de ajuisicéo a que se refere.

. Encaminhar a &eafinanceara aCarta de Corre¢é da nota fiscd.

. Comunica regularizaca a Unidade Organicaresponsavel pela mmerciaizaca.

- A adocd do Procedimento “A” ou Procedimento “B”, sera estabeledda mnforme legidacéd
vigente einformada & Unidades Organicas envolvidas no processo mediante “AVISO GERAL”.

g) Proceder ao receébimento apondo o carimbo (Anexo 8), no verso dal viadanotafiscd.

h) O preenchimento deste caimbo € de responsabilidade do responsavel pelo recéoimento do
material no aimoxarifado, sendo redizado conforme aaixo:
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- Anotar o N° da Unidade Orgéanicado Almoxarifado.

- A data do recédimento.

- O nimero da Unidade de Servico se for o caso.

- O nimero do Plano de Contas que se enquadra o material.

- Indicar se émateria de estoque, despesaou imohili zado.

- Identificar o tipo de aquisicéo, se foi redizada por contrato ou protocolo de mmpromisw, anotar o
ndmero respedivo.

- Anotar o valor respedivo.

i) Emitir a Nota de Recebimento de Material conforme rotina espedfica

11. ARMAZENAMENTO DE MATERIAISRECEBIDOS PARA ESTOQUE
11.1. Conceatos e Diretrizes

a) Todo o material tera locd definido de Armazenamento no Estoque, sendo distribuido pelas
prateleiras.

b) O material somente podera ser armazenado apos a mlocac®d de Etiqueta de Codigo de Cadastro
de Materiais.

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

d) Os equipamentos de incéndio teréo que estar visivels e seu aces ndo conter nenhuma obstrugéo.
11.2. Procedimentos

a) O material recenido ja posali locdizac® anteriormente estabeledda.

a.l) Apos a liberac@® da nota fiscd de eitregao responsavel colocara Etiqueta de Codigo de
Cadastro de Materiais, no material receido.

a.2) Colocara este material na posicéo do estoque pré-estabeledda originalmente.
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b) O material recenido ndo posali locdizac®d estabeledda.

b.1) Apos a liberacd® da nota fiscd de eitrega o responsavel colocara Etiqueta de Cddigo de
Cadastro de Materiais no material receido.

b.2) Providenciara alocdizac® da posicéo de estoque. Vaga mais adequada para amazenamento.
b.3) Colocara este material na posicéo do estoque determinada.

b.4) Anotar a posicéo de estoque na nota fiscd de recenimento para posterior digitacd de wntrole.
c) Material recenido ndo posali locdizac®d estabeledda enem Cédigo de Cadastro de Materiais.

c.1l) Anotar essas informagdes na nota fiscd de recédimento e solicitar inclusdo do materia no
estoque e dertura de Codigo de Cadastro de Materia conforme rotina espedfica

c.2) Apos aincluséo e aertura de Codigo de Cadastro de Material, proceder conforme tépico 11.2,
alinea®“2”, inciso 2.1, retro.

12. EMISSAO DE NOTA FISCAL DE DEVOLUCAO DE MATERIAIS

12.1. Concetos e Diretrizes

a) O Almoxarifado da Frota somente podera devolver materiais por ele recebidos.

b) A notafiscd a ser emitida para Devolucéo de Materia serd do talonério da série B-5 (Anexo 9).

¢) Os dados de preenchimento desta nota fiscd sero extraidos da nota fiscd de recebimento do
material ou equipamento.
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d) Esta nota fiscd somente poderd ser emitida pelo Almoxarifado da Frota, para devolucéo de
Material que deu entrada a estoque do Almoxarifado, bem como quando houver motivo justificado.

12.2. Procedimentos

a) Toda devolucéo sera redizada com o preeichimento, conforme aaixo mencionado, da nota
fiscd série B-5 (Anexo 9).

a.1) Descrever a naturezada operac@ como sendo Devolugéo.

a.2) Indicar o meio de transporte que serd utili zado.

a.3) Anotar adatared de emissio da nota fiscd.

a4) A unidade emitente sera sempre Almoxarifado da Frota.

a.5) Descrever 0 nome arreto do destinatério obtido da nota fiscd do forneceador do material.
a.6) Através da nota fiscd do fornecedor anotar:

. Endereqo

. Municipio

. NUmero

. Estado

.Insc. C.G.C.

. Insc. Estado

a.7) Anotar para Condicéo de Pagamento como sendo Simples Remessa.
a.8) Indicar o nimero do Documento de Aquisicéo daC.E.T.

a.9) Anotar a Unidade de Medida do material.

a.10) Indicar o peso do material.
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a.11) Descrever naforma mrreta adescricdo do material a ser devolvido.
a.12) Anotar no corpo da nota fiscd:

. nimero da N.F. entrega do fornecedor
. data desta N.F.
. outras informagdes convenientes.

a.13) Utilizando a notafiscd do fornecedor anotar:

- Preqo orientativo para transporte.

- O preqo total do produto.

- O valor total danota.

- Incluir despesas acesrias & houver.

- Indicar o valor do I.C.M.S.

- Anotar a data de saida do material.

- Indicar o0 nome da transportadora.

- ldem para o endereqo.

- Anotar a placado veiculo do transportador.
- |dem para o estado e municipio.

- Descrever as caraderisticas do volume.

b) O canhoto da nota fiscd sera assnado pelo responsavel do fornecalor que etiver retirando o
material.

c) A distribuicdo das vias da N.F. obedecea a seguinte procedimento:

18via- Destinatario
22via- Destinatario
3?via- Taon&rio
42via - Contabili dade
52via- Patrimbnio
62via- Controle
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13. DIGITACAO MOVIMENTACAO CONTABIL
13.1. Conceatos e Diretrizes

a) A digitac®, tanto dos documentos de entrada wmo os de saida de material, tera que ser
redizada diariamente, ndo se almitindo aadmulo.

a.b) Os documentos apos srem digitados deverdo receber carimbo com a informacé@® “DIGITADO”
para posterior arquivamento.

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

a.d) Diariamente devera ser processado o relatério final de fechamento diério.
13.1. Procedimentos

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

b) A quantidade aser digitada é a onstante do documento de entrada, com seus respedivos
valores de auisto, levando em conta a ©nferéncia que foi preceadida pelo responsavel do recedimento.

¢) Por process andlogo serdo digitados os documentos de saida.

d) Nenhuma Inclusio ou Alterac@® de dados podera ser redizada sem que haga o respedivo
documento preenchido conforme rotina espedfica

€) A documentac® de Saida sera langada sempre go0s a digitacd® das Entradas.
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f) Ao término dos lancamentos, o responsavel pela digitac® emitira listagens “Ordem de
Documentos - Entradas (Anexo 10) e “Ordem de Documentos - Saidas (Anexo 11), que contenham
toda amovimentacé redizada, afim de verificar a cnsisténcia dos dados.

g) Apos a onferéncia do fechamento diario, efetuadas eventuais corregdes e reprocessamento do
fechamento, devera ser emitido o relatério final de fechamento diario para aquivamento “Relatorio
de Movimentacd Diéria - Entradas (Anexo 12) e “Relatério de Movimentac& Diéria - Saidas
(Anexo 13).

h) Deveraser efetuada a ©pia de segurancados lancamentos diérios.

14. ADMINISTRACAO E CONSUMO DE ESTOQUE
14.1. Conceatos e Diretrizes

a) A Administrac® e agestdo do estoque serdo estabeleddos através da daboracd de uma “Politica
de Estoque”, informada por AVISO GERAL.

b) O modelo de glicacd para alministracé e gestdo do estoque serd o “SISTEMA ABC” .

¢) Os parametros e os niveis de estoque aserem aplicados ao Sistema ABC, serdo aqueles definidos
e grovados pela Administracd da C.E.T., informados por AVISO GERAL.

d) O Sistema ABC, serd reavaliado em periodicidade fixada pela Administracé@®, informada por
AVISO GERAL.

€) Situagdes que indiquem desvios em relac@® aos parametros, deverdo ser levados a mwnhedmento
da Administrac, para sua dteraca.
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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 daborac@® das Curvas de Consumo, por demanda evalor, haverd o estabeleamento pela
administrac& dos parametros e da politicade estoque.

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

- 31.ClasssABCDE

Nivel A - O (zero) até 75% (setenta e ¢nco por cento) inclusive.

Nivel B - Acimade 75% (setenta e ¢nco por cento) até 95% (noventa e ¢nco por cento) inclusive.
Nivel C - Acima de 95%.

Nivel D - Itens $m novimentacd a, no minimo, 6 meses.

Nivel E - Itens cadastrados em periodo inferior a 6 meses (os dados consumo sdo insuficientes para
avaliacd no periodo considerado).

- Estogue de Seguranca

Para materiais enquadrados nos niveis A, B e C adotar-se a10% (dez por cento) do consumo médio
do item no periodo considerado (6 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 avaliacé® da aurva ABC, os materiais deste nivel deveréo ser alocados
nos enquadramentos adequados conforme adma definidos, ou sgja, este nivel enquadra
provisoriamente 0s materiais novos.
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- Materiais Inativos e Obsoletos
A nivel do sistema seréo retirados da aurva ABC dos relatorios, listagens e cdaalogos.
- Consumo Médio Mensal

Esta definido como sendo o consumo havido no periodo dos dltimos 6 (seis) meses dividido por 6
(seis) (média aitmética).

- Estoque Maximo

Considerando-se apolitica dual de estocagem para 3 (trés) meses de mnsumo como média, adotar-
se-4 0 mesmo padrdo. Portanto o Estoque Maximo serd o Consumo Médio Mensal no periodo
considerado (6 meses) multiplicado por 3 (trés) aaescido do Estoque de Seguranca

- Estoque Minimo

Estoque Minimo correspondera asomatoria do Estoque de Seguranca e aguantidade prevista para
consumo (baseada no Consumo Médio Mensal) no periodo compreendido entre a enissio da
solicitacd de compra e areposicdo do material no Almoxarifado Frota (Prazo de Reposicéo).

- Prazo de Reposicéo

E o tempo decorrido entre a enissio da solicitac® de mmpra e areposicZd do materia no
Almoxarifado Frota.

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 = Prazo de Reposicéo

PP= Prazo de Processamento de Compras
PF = Prazo de Fornedmento
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Os prazos médios de processamento de compras da CET (PP sdo determinados pelos
procedimentos internos da Companhia, pelo fluxograma dos documentos, pelos nivels de
competéncia e pelos procedimentos e restricbes estabeleddos no Regulamento de Contratagdes e
legislacd pertinente.

Conforme Aviso Geral N° 00691 de 22/01/91 os prazos para processamento das compras na C.E.T.
S80:

Convocacd Geral - 100(cem) dias
Coleta - 50 (cinqlenta) dias
Pedido de Cotacd® - 20 (vinte) dias

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

Os valores para mmpras e servicos 0 fixados por “AVISO GERAL”, para
Convocacad Geral

Coleta

Pedido de Cotac@®

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 Reposicéo adotado fica sendo:

a- 30 (trinta) dias para valores de ajuisicéo enquadrados em Pedido de Cotaca.

b - 60 (sesenta) dias para vaores de aquisicéo enquadrados como Coleta.
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¢ - 130(cento e trinta) dias para valores enquadrados como Convocacd Geral.
- Ponto de Reposicéo
Serd 0 momento em que aquantidade an estoque do item atinge o Estoque Minimo.
- Nivel de Seguranca Operadonal
a- Nivel 1
Item que predsa ser mantido em estoque, independentemente de seu valor e cnsumo, ou sgja, item

imprescindivel.

b- Nivel 2
Item cuja falta gera dificuldades.

c- Nivel 3
Item para o qual existem alternativas ou cuja faltando ocasiona prejuizo operadonal.

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

d) O responsavel pelo estoque amitira relatérios de saldo em estoque, e andlisara todas as stuagdes
apontadas no item 3, providenciando sempre o equilibrio da situac& entre previsto e redizado,
providenciando areposicéo dositens.

€) O responsavel pelo Almoxarifado Frota devera verificar os itens m movimentacé pelo periodo
de 06 meses, propondo a seu superior imediato a exclusio destesitens do estoque, aplicando paratal

as instrugdes contidas em rotina espedfica

f) Situacé analoga se glicara aitens obsoletos ou fora de padréo de utilizaca.
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15. EXECUCAO DE INVENTARIOS PARCIAIS DE ESTOQUE

15.1. Conceatose Diretrizes
a) O inventério deverater cardter de redizacd periddico, rotativo e parcial.

b) Tera que ser aplicado para, no minimo, 2% dos itens estocados.
¢) Suaredizac® acontecaga no minimo umavez por més.

d) Dependendo do resultado obtido, o responsavel pelo Almoxarifado Frota podera solicitar a
auditoriainterna aredizac® de andlise cnjunta para solucéo.

15.2. Procedimentos
a) Este inventério seraredizado mensalmente pelo Almoxarifado Frota.

b) O responsavel do Almoxarifado definira quais réo s itens que totalizam os 2%.
Preferencialmente devera ser feito por clase de material.

¢) Naproximaredizacd do inventario estarelac® sera excluida da escolha.

d) Para os itens escolhidos sra emitida lisstagem “Relac® para Inventario” (Anexo 14) com o0s
saldos em estoque, na data de sua emissao.

€) O inventario sera redizado no procedimento 1 e 2 contagem por funcionérios diferenciados,
anotando-se na listagem os valores encontrados.

f) O responsavel pelo Almoxarifado Frota emitira o resultado, com a vaorizac®d de aisto,
encaminhando para seu responsavel imediato.

g) Os acetos das divergéncias encontradas nos inventarios, corrigidas com Requisicdo de
Material - RM €/ou Devolucdo de Material - DM, deverdo ser ratificadasvistadas pela
Gerénciada Administracdo da Frota.
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V. ANEXOS

01. Catdlogo de Materiais

=VER COM A UNIDADE GESTORA DA NORMA =
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02. Requisicéo de Materiais

=VER MOD. A-098=
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03. Termo de Responsabili dade

=VER MOD. A-097=
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04. Devolugéo de Material

=VER MOD. A-095=
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05. Solicitac@ de Compra

=VER MOD. A-009=
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06. Cadastro de Materiais de Almoxarifado

=VER MOD. A-047=
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07. Nota de Recéhimento de Materiais - NRM

=VER MOD. A-096=
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08. 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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09. Nota Fiscd de Devolucéo de Materia

=VER MOD. U-205=
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10. Ordem de Documentos - Entradas

=VER COM A UNIDADE GESTORA DA NORMA =
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11. Ordem de Documentos - Saidas

=VER COM A UNIDADE GESTORA DA NORMA =
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12. Relatério de Movimento Diario - Entradas

=VER COM A UNIDADE GESTORA DA NORMA =
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13. Relatério de Movimento Diario - Saidas

=VER COM A UNIDADE GESTORA DA NORMA =
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14. Relac® para Inventario

=VER COM A UNIDADE GESTORA DA NORMA =
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