PPA 007 — Procedimento de Inventario no Almoxarifado
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1 OBJETIVO

Sistematizar a atividade de normatizar a execucéo do inventario dos materiais de consumo no setor
de almoxarifado do Municipio.

2 ABRANGENCIA

Sera executado pelos responsaveis pelos depdsitos e pelos membros nomeados para a realizacao dos
inventarios.

3 DOCUMENTOS RELACIONADOS

- Relatérios de estoque do depdsito inventariado;
- Relatorios de entrada e saida dos estoques;
- PCASP

4 DEFINICOES

A atividade consiste em garantir normatizar a realizacdo do inventario de um determinado depdsito
para atender a norma vigente de realizacdo anual de um inventario do almoxarifado, bem como da
realizacdo eventual motivada por necessidade de inventario.

Realizar a verificacdo quantitativa fatica do estoque constante nos relatérios emitidos pelo sistema
IPM, AtendeNet-mddulo Suprimentos-Almoxarifados.

Realizar os ajustes necessarios para adequar a quantidade fisica verificada a quantidade registrada
no sistema.
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5 PROCESSO

5.1. Instituicdo do processo de inventario

Instituir processo administrativo para instruir todo o procedimento do inventario, independente da
motivacdo, anual ou eventual. Emitir comunicagdo interna solicitando a abertura de processo
administrativo, e de forma conjunta a solicitacdo da nomeacéo atraves de portaria de uma comissao
especialmente nomeada para esta finalidade.

Apds a nomeacdo da comissdo pelo Setor de Recursos Humanos, enviar 0 processo para 0
almoxarifado que dara inicio aos trabalhos de inventario: emitir relatérios e proceder a contagem
fisica do estoque. Definir um periodo para a realizacdo do inventario.

Durante este periodo ndo deverdo ser registradas entradas ou saidas no estoque a ser inventariado,
em suma, ndo deverdo ser registradas movimentac6es que poderdo afetar os estoques existentes.

5.2. Registro do inventario no sistema

Assim que for nomeada a comissdo e definido o periodo do inventario, registrar o inicio do
inventario no sistema AtendeNet.

O servidor encarregado deverd acessar o portalAtendeNet utilizando a senha pessoal fornecida,
fazendo uso das liberagdes de acesso vinculadas ao Almoxarifado a ser inventariado.

O cadastramento se inicia com o registro da comissdo de invetario no Mddulo Suprimentos,
Almoxarifados, Cadastros, Comisséo de Inventario.

8 santarosa.atende.net/atende.php?rot=18aca=1#!/sis
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Depdsito
Depdsito
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Realizar a inclusdo da comissdo de inventario nomeada.

8 santarosa.atende.net/atende.php?rot=18taca=1#!/sistema/28

Almoxarifado (WAX - 2015.04) -
=} Suprimentos rosquseRaE L 5 =
Cadastros Movimento Consultas Relatdrios Outros
C Comisséo de Inventario
Q. Pesauisar no menu Bl |
| Fitro: [ codigo ~ || igual ~ [Q
Produtos =+ Incluir Comissao de Inventario Alterar Excluir | @ Visualizar
I Gomissao de Inventério (] ‘ v Cédi. | Nome ‘ Data de I/
Destino 113 COMISSAD PADRAO PARA OS AJUSTES DE SALDO 08/12/2016

107 COMISSAQ DE INVENTARIO ANUAL DE ALMOXARIFADO EDUC... 15/12/2021
106 COMISSAO DE INVENTARIO ANUAL DE ALMOXARIFADO MEIO... 15/12/2021
105 COMISSAO DE INVENTARIO ANUAL DE ALMOXARIFADO DESE... 15/12/2021

Caixa

Rota de Entrega

1oDgoo

Centrn de Custn

Preencher as informaces solicitadas no campo Numero e Ano da portaria, atraves da ferramenta da
lupa consultar o numero da portaria incluida no processo administrativo. No campo Observacdes
informar o objetivo do inventario e o Ano, por exemplo: “Inventario Anual 2022” ou “Inventario
Eventual do Deposito X —2022”.

Na sequéncia inculir os membros nomeados “INCLUIR”. Apds confirmar.

8 santarosa.atende.net/atende.php?rot="18aca=1#!/sistema/28
E Almoxarifado (WAX - 2015.04)

Suprimentos FESquISeAgUn

Cadastros Movimento Consultas Relatdrios Outros
E Incluir Comisséo de Inventario B &
Cadigo:
Nome* | COMISSAD DE INVENTARIO DE ESTOQUE DO ALMOXARIFADC 2022
Data de Inicio* |30/08/2022 | @B Data Fim: | 00/00/0000 | &
Texto Juridico
Entidade: | MUNICIPIO DE SANTA ROSA W
NUmero/Ano: ! Q,
Observacéo:
L
el

Membros Deposito

Membro * Responsavel:
Q Pesquisa por nome ou CPF/CNP] |:| |ZIE|
Q Pesquisa por nome ou CPF/CNPJ |:| |EE|
Q Pesquisa por nome ou CPF/CNP) |:| |ZIE|

=2 v | =
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Acessar 0 Mddulo Suprimentos, Almoxarifados, Movimento, Inventério.

& AtendeNet - IPM Sistemas Ltda - Santa Rosa / RS - Google Chrome

@ santarosa.atende.net/atende.php?rot=18&aca=1#!/sistema/28
E Almoxarifado (WAX - 2015.04)

Suprimentos
Cadastros | Movimento ]l Consultas Relatorios Outros

Entrada

Saida
I Inventario
Transferéncia

Requisicao/Solicitacao
Requisicao ao Almoxarifado
Requisicao de Inventario
Requisicao ao Compras
Requisicao de Transferéncia
Solicitacao de Compra

Blogueios
Por Depdsito
Por Produto

Por Produto do Depdsito

Realizar a inclusdo de um novo inventario, através da opcéo de Inclusdo Direta.

UAGE AU LIAA © LU T

. unan e Pesquise Aqui... L § & & 2

Cadastros Movimento Consultas Relatorios Outros

Consultar Inventario

B Inc

~ Namerc

v Ano Data Inicial Efetiva | Final Efetivo

Inclusdo Direta - [T

NimerosAno* s [2022
Data Prevista \nic\a\*l 5 Data Prevista Final* (30/08/20000 L ELL
Tipo* | Anual il
Tipo do Item* | Por Depésito v
Comissios [ | Q| Digite para consultar
Depdsito* Q| pigite para consultar
Motivo*

== i | =
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Em seguida preencher com as informac6es solicitadas na Aba Incluséo Direta, onde o nimero sera
automatico e sequencial fornecido pelo préprio sistema. Todos os campos com enunciado em
vermelho possuem preenchimento obrigatdrio.

Tipo: escolher a opcdo de acordo com a necessidade, anual (conforme a legislacdo vigente),
eventual (para casos de necessidade de verificagdo pontual em uma determinada data ou depdsito
especifico), de transferéncia de responsabilidade (quando da troca de responsavel pelo depdsito) ou
de extincdo ou transformacéo (quando houver alguma alteracao no deposito).

mlncluséoDireta _ M x

Namero/Ano* /| 2022

Data Prevista Inicial* |31/08/2022 | @ Data Prevista Final* [31/08/2022 | @&

Tipo

Tipo do ltem*
Comissdo*

Depésito*

* | Eventual -

Anual
Inicial
De Transferéncia de Responsabilidade

De Extingdo ou Transformagaa

Motivo*

Comisséo: através da ferramenta da lupa, deveré ser consultada a comisséo, previamente langada.
Devera ser preenchida a data Prevista Inicial, ndo sendo necessario o preenchimento da previsdo
final.

No campo Tipo do Item, devera ocorrer a opcdo de inventario por deposito, onde escolhemos um
deposito especifico, por produto (de todos os depdsitos) e por produto do deposito, onde serd
inventariado um produto de um determinado depdsito exclusivamente.

m Inclusao Direta _ ™ x

f| 2022

s

Data Prevista Inicial* |31/08/2022 | @@

Ndmero/Ano*
Data Prevista Final* [31/08/2022 | &

Tipo* | Anual ~

Tipe do ltem* | Por Depésito hd

Par Depasita
Por Produta
Por Produta do Depasita

Comissdo*

Depdsito*

Motivo*

No campo Motivo, podera ser acrescentado preve descritivo do motivo do inventario, por exemplo:
“Inventario anual 2022”.

5.2.1 Levantamento fisico e registro no sistema
Devera ser emitido um relatorio de saldo do estogue, através do sistema IPM, mddulo Suprimentos,
Almoxarifado, Consulta, Saldo do estoque.
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& Atende MNet - IPM Sisternas Ltda - Santa Rosa / RS - Google Chrome

8@ santarosa.atende.net/atende.php?rot=18aca=1#!/sistema/28

Almoxarifado (WAX - 2015.04)

Suprimentos

-

Cadastros Movimento Consultas Relatdrios Outros

|I Saldo de Estogue ||

Consumo Médio

Reguisicoes Almoxarifado

Cotas de Consumo

No campo data, utilizar a data de inicio do processo de inventario, e preencher os demais campos
conforme o tipo de inventario designado no cadastramento do inventario. Sempre lembrando que a
partir do momento em que é aberto o procedimento do inventario, ndo deverdo ocorrer
movimentacGes no sistema que altere saldo de produtos, pois podera afetar os resultados do

inventario.
ESEIdudeEstoque ¥ _ M x

Dara: 00/00/0000 | BB
Produto: Digite para consultar
Unidade: Digite para consultar
Depésito: Digite para consultar
Localizagdo: Digite para consultar
Grupo: Digite para consultar

Classe: Digite para consultar

Jeipeipeipeipeipeiye)

Subclasse: Digite para consultar

Produto Estoque Zerado: o
Ordenacdo: | C4digo Produto V- Asc v

Imprimir.

Este relatério serd utilizado para a conferéncia/contagem fisica do estoque, depdsito ou produtos
que estejam sendo inventariados.

Contar cada produto e verificar a quantidade fisica constante no depdsito.

Ap0s a contagem fisica fazer o registro no sistema das quantidades apuradas.

No sistema IPM, modulo Suprimentos, Almoxarifado, Movimento, Inventario clicar em consultar.
Aparecerdo os inventéarios abertos do ano, selecionar o inventario inserido no sistema e entdo
escolher a opc¢do +Vistoriar.

Elaborado Revisado Aprovado

“Doe o6rgaos, doe sangue: Salve vidas”

Av. Expedicionario Weber, 2983 — Santa Rosa/RS — www.santarosa.rs.gov.br Fone 55 3511-5100



http://www.santarosa.rs.gov.br/

PPA 007 — Procedimento de Inventario no Almoxarifado

Almoxarifado (WAX - 2015.04)
Suprimentos

Pesquise Aqui... ¢ - off 2 ‘a a =] ? )]

Cadastros Movimento Consultas Relatérios Outros

Consultar Inventario

Estado: | Todos v | Tipodoltem: | Todos

Filtro: [ ano v || 1gual v
Incluir Requisicdo | + Inclusdo Direta Alterar | [J Excluir | @ Visualizar | + Vistoriar | @ Concluir | Q Registros | % Guia do Inventario
B | v Namero v Ano Data Inicial Efetiva | Final Efetivo Tipo do Item Estado
E] 3 2022 | 31/08/2022 - Por Produto Em Andamento
\:I 2 2022 21/05/2022 21/05/2022 - 16:15:50 Por Depésito Conduido
\:I 1 2022 30/03/2022 01/04/2022 - 00:00:10 Por Depésito Condluido

Neste momento, abrira a tela onde deverdo ser lancadas as quantidades apuradas fisicamente.
Selecionar o produto, digitar a quantidade fisica apurada, aps incluir.

n Incluir Iltem Inventario [ALT+4]

Somente Com Saldo: Depésito - Estado: | Tados v

Filtro: | pepésito - Codigo V| igual hd Q Consultar v

O 1 ALMOX. CENTRAL 49227 PAPEL EXTRABRANCO A4, ... 6 UN 803 1538 1283194
\:\ 4 DEPOSITO DA EDUCA;AO 49227 PAPEL EXTRA BRANCO A4, ... & UN 115 15,98 1.837,70
<« < | Pégina: tdet > » @ & Q R padrio v Registros por Pagina:| 11 ~ | Total 3

Quantidades
[[] @ Qquantidade Awal: | 433500000 Quantidade Fisica: Valor Unitério: 154900| | Incwir |

Produtos Registrados no Inventario

"B Novo Produto Excluir s
[ Depésito Produto [ Estoque [ Vistoria
| Nome | céa.Prod.. | Descrigao Cod.Unic... | Unidade | virun.. @ [ patacev.. | Quantidace.. F.| valoru. @

O ‘ v item

Os produtos, a medida em que forem sendo registrados, passardo da parte superiora da tela para a
parte inferiora da tela. Repetir o procedimento com todos os produtos indicados para o inventario.
Devemos registrar inclusive os produtos que aparecem zerados, confirmar a quantidade zero,
quando ocorrer, como forma de impedir inconsisténcias do sistema.

Apos a verificagdo fisica e seu respectivo registro no sistema IPM, concluir o inventario utilizando a
opcdo Modulo Suprimentos, Almoxarifados, Inventario. Manter o inventario em execucao
selecionado e clicar na opgdo “Concluir”. Apds a mensagem de confirmagdo 0 inventario estara
concluido.
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(C4| Consultar Inventario

Estado: | Todos v | Tipodoltem: | Todos v
s Vima v o (XN

E\rduivﬂequ\s\;éo + Inclusio Direta Alterar ﬁ Excluir | @ Visualizar | + Vistoriar | @ Concluir QRngs:r:: EEuiEd:\rvemaHD

v Nimero v Ano Data Inicial Efetiva | Final Efetivo Tipo do item Estado

2022 21/05/2022 21/05/2022 - 16:15:50 Por Depdsito Concluido
1 2022 30/03/2022 01/04/2022 - 00:00:10 Por Depdsito Concluido

5.2.2 Finalizagao e emisséo dos relatdrios

Apds a confirmacdo da conclusdo, imprimir relatorios de saldo de estoque dos itens inventariados,
conforme anteriormente descrito.

Elaborar uma ata de encerramento do inventario, descrever o procedimento adotado, o depdsito e/ou
itens especificos inventariados e o resultado apresentado, que deverd ser assinada pelos membros
nomeados da comissdo de inventario e pelo ordenador da despesa.

Apos todos os procedimentos acima, encaminhar o processo administrativo para a Contabilidade
para que proceda os langcamentos contabeis pertinentes ao inventario.

5.3. Responsabilidades

a) Da Comisséo de Inventario

Realizar a contagem fisica dos itens materiais a serem inventariados, verificando inclusive datas de
validade e quantidades;

Verificar se 0s materiais estdo corretamente acondicionados;

Realizar o lancamento no sistema IPM do inventario;

Confeccionar a ata de resultado final do inventario.

b) Da Contabilidade

Tomar ciéncia do resultado apurado pelo inventario;
Realizar os langamentos relacionados ao resultado apurado;

c) Do Setor de Almoxarifados

Auxiliar no que for necessario para a realizacdo do inventério;

Dar suporte a comissdo, emitindo relatérios e facilitando a contagem fisica dos itens materiais
inventariados;
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