PPA 007 — Procedimento de Inventirio no Almoxarifado
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1 OBJETIVO

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

2 ABRANGENCIA

Sera executado pelos responséveis pelos depdsitos e pelos membros nomeados para a realizagfio dos
inventarios.

3 DOCUMENTOS RELACIONADOS

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

4 DEFINICOES

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

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

Realizar os ajustes necessérios para adequar a quantidade fisica verificada a quantidade registrada
no sistema.
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PPA 007 — Procedimento de Inventario no Almoxarifado

S PROCESSO

5.1. Institui¢fio do processo de inventario

Instituir processo administrativo para instruir todo o procedimento do inventario, independente da
motivagdo, anual ou eventual. Emitir comunicagio interna solicitando a abertura de processo
administrativo, e de forma conjunta a solicitagdo da nomeagfio através de portaria de uma comisséo
especialmente nomeada para esta finalidade.

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

Durante este periodo ndo deverfio ser registradas entradas ou saidas no estoque a ser inventariado,
em suma, niio deverdo ser registradas movimentagdes que poderfio afetar 0s estoques existentes.

5.2, Registro do inventario no sistema

Assim que for nomeada a comissdo ¢ 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 Médulo Suprimentos,
Almoxarifados, Cadastros, Comissio de Inventario.
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Realizar a inclusio da comissfio de inventario nomeada.
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Preencher as informagdes solicitadas no campo Nuimero e Ano da portaria, através da ferramenta da
lupa consultar o numero da portaria incluida no processo administrativo. No campo Observagdes
informar o objetivo do inventério e o Ano, por exemplo: “Inventario Anual 2023 ou “Inventario

Eventual do Deposito X — 2023,
Na sequéncia inculir os membros nomeados “INCLUIR”. Apds confirmar.
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& Atende. Net - [PM Sisternas Lida - Sznits Rosa / RS - Google Chrome
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Realizar a inclusdo de um novo inventario, através da opgio de Inclusfo Direta.
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Em seguida preencher com as informacdes solicitadas na Aba Inclusdo Direta, onde o niimero sera
automatico e sequencial fornecido pelo préprio sistema. Todos os campos com enunciado em

vermelho possuem preenchimento obrlgatox)lo
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Tipo: escolher a opgio de acordo com a necessidade, anual (conforme a legislagdo vigente),
eventual (para casos de necessidade de verificagdio pontual em uma determinada data ou depdsito
especifico), de transferéncia de responsabilidade (quando da troca de responsavel pelo deposito) ou
de extingdo ou transformagfo (quando houver alguma alteragiio no depésito).

Flnclus&oﬂimta sy (| x_i
Nimero/Ano® /| 2022 |

Dats Prevista Inicial* | 31/08r2022 | &5 Data Prevista Final* |31/08r2022 | B I
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Tipo* | Eventual v
Tipo do Item* | Anual I
Iniciat
. De Teansferéncis de Aesponsabiidade |
Depdsite* | . Extingdo ou Transformagao

Comissiio*

Comisséo: através da ferramenta da lupa, devera ser consultada a comisséo, previamente langada.
Devera ser preenchida a data Prevista Inicial, nfio sendo necessério o preenchimento da previsio
final.

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

4o inclusdo Direta b
NOmero/Ano* /| 2022
Data Prevista Iniciab* |31/08/2022 | & | Data Prevista Final* |31/02/2022 | @
Tipo* | Anual v

Tipa do tem® | Por Depésito bt

Comissaoc* .

Depésitor ;’: ::::::: do Depdsito

Motivo® |

No campo Motivo, podera ser acrescentado breve descritivo do motivo do inventario, por exemplo:
“Inventario anual 2023”,

5.2.1 Levantamento fisico e registro no sistema
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Devera ser emitido um relatério de saldo do estoque, através do sistema IPM, médulo Suprimentos,
Almoxarifado, Consulta, Saldo do estoque.

AN

PPA 007 — Procedimento de Inventirio no Almoxarifado

&) Atende.Met - IPM Sistemnas Ltda - Santa Rosa / RS - Google Chrome

@ santarosa.atende.net/atende.php?rot=1&aca=1#/sistema/28
g Almoxarifado (WAX - 2015.04)
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{ | |l Saldo de Estogue Il

Consumo Médio

' ' Requisicoas Almoxarifado

Cotas de Consumo

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

(=1 Saldo de Estogue L ™ x|
Data: |00/00/0000 | BB
Produto: Q Digite para consultar | ;
Unidade: Q Digite para consular !
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Apés incluido o inventario tem algumas agles que fazem parte do processo, por exemplo, a
impressdo da Guia de Inventario, onde serd impresso o relatério com todos os produtos com saldo
para serem inventariados.
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MUNICIPIO DE SANTA ROSA Pig t11
Amoxdrifado
Gula Para Realizaggio de nvenidrio - Resumido Novo
\H/ Oparador Ano - Requisican Inventiric: = Ano - Requisico invandrk: 2123 Opetades bimero - Recsiclo Invantisi: » Ndmen - Requisico Inventiro: 5
WolAra: 51023 Tipo da Invantilo; Fvanual Tipe kem: Por Produto do Depdsito Data Inicio: 31/082023  Data Pravista Final: 31082023
Comiesllo: COMISSAD DE INVENTARIO ANUAL DE AMOXARIFADO EDUCAGROE  Autorizads Por: CLAUDIA INES DORNELES
CULTURA 2022
Lota |Produto Vir, Qud. Atual]  QOtd, Inventariants
{mmuscorromwo.cmmmms&muwmmimemmnsm § « UNIDABE a.snl zzl
|MINIMO 370 GRAMAS, COM VALIDADE DE 12 MESES.

Imprimir.

Este relatorio sera utilizado para a conferéncia/contagem fisica do estoque, depésito ou produtos
que estejam sendo inventariados.

Contar cada produto e verificar a quantidade fisica constante no deposito registrar no relatorio quem
realizou a contagem no campo inventariante.

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

No sistema IPM, mddulo Suprimentos, Almoxarifado, Movimento, Inventério clicar em consultar.
Aparecerfio os inventarios abertos do ano, selecionar o inventario inserido no sistema e entio
escolher a opgfio +Vistoriar.

Almoxarifado (WAX - 2015.04) T o——— 2 w A B ? @ =
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T T AT R AR TR e S SR Sane e e Wi SR = i
2 2022 21/0372022 ZtM5/2022 - 16:15:50 Par Depésino Cenduldo
1 2022 300372022 010412022 - 000010 Por Depdsic Conduidn

Neste momento, abrira a tela onde deverfio ser langadas as quantidades apuradas fisicamente.
Selecionar o produto, digitar a quantida & fisica apurada, apés incluir.
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Os produtos, a medida em que forem sendo registrados, passarfio da parte superiora da tela para a
parte inferiora da tela. Repetir o procedimento com todos os produtos indicados para o inventdrio.
Devemos registrar inclusive os produtos que aparecem zerados, confirmar a quantidade zero,
quando ocorrer, como forma de impedir inconsisténcias do sistema.

Ap0s a verificagdo fisica e seu respectivo registro no sistema IPM, concluir o inventério utilizando a
op¢do Modulo Suprimentos, Almoxarifados, Inventario, Concluir. Manter o inventirio em
andamento selecionado e clicar na op¢éo “Concluir”.

" |td | ConsultarInventario

Estedo: Todas v Tipodoltem:  Togas -

Firz: | ang v | 1 ~ nz2

B ncir Requisigha 4+ Inclusdo Dirsta auterar | [ Exclur | @ Visualuar | F Vistoriar | (@ Conctuir | Q Registios | £ Guta do inventinio
B v Nimers [ v ano | [T —

| |

- _.“.. —~ s mn T <7 3 Sk .o 5 3 e - '.Ii
] z 022 0520 TSI 164550 Por Bizpdsito
=] 1 022 3WEIRE OLAA2E - D0:00:40 For Bepésito Condluide

Na tela de conclusao do inventario deve ser preenchido a data e hora do fechamento ¢
marcado a op¢dc Zera Estoque (esta opgfo s6 vai aparecer nos inventarios anuais de deposito).
Obs. Néo pode ficar nenhum item sem inventariar sendo os itens serio automaticamente

zerados.
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Apos concluir o inventario deve ser emitido uma consistencia deste deposito para verificar
se ficou algum produto com valor calculado inconsistente, para que possamos corrigir ainda dentro
do processo de inventario anual.

Almoxarifado » Qutros » Consisténcia Estoque

Para conseguirmos somente os itens sem quantidade ¢ com valor calculado inconsistente
usamos o filtro abaixo:

Deposito — codigo igual ao codigo do deposito que deseja emitir

Quantidade — Estoque igual 0,00

[ Atz i 4 0 f MW O R BTG = eean

Comdostros  Movimente  Consuitas  Relabirios Ouiros

A—— ____f N I— T EEIS=C N

T e e

Se o deposito ndo apresentar nenhum item nesta tela pode seguir para o item 5.2.2 Finalizagio e
emisséo dos relatorios.

Procedimento para corregiio de consistencia de valor calculado.
Incluir um inventario Anual por Produto do Deposito, preenchendo os campos solicitados na
inclusao, informando os produtos que serdo inventsriados neste caso.

misualimrl.menﬁéﬁo B - M x ‘

MEmerosanog 11 f 2003 [
Data Prevista Initial: | 30/11/2023 @8 Data Prevista Final: |30/11/2023 &5 |
Data Efetiva inicial: 30/11:2823 a Data Efetiva Final: | 00500/ 040400 ﬁ ‘
Tipo:  Anual bl :
Tipoe do itenm: | Por Produto do Baposito e i
Comissao: 122 O COMISSAC DE INVENTARIO ANUAL DE ALMOXARIFAD
Depdsito: 1 O ALKMOR CENTRAL

Motivo:  teste de inventario produto inconsiztente sem quantidade mas
o walor calculado

Produto:

‘ 53342 Q) | ZZZZ ALVEJANTE & BASE DE CLORD, £OM ‘
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;

Para realizar a vistoria deve ser desmarcada a opgio Somente com saldo pois o produto em questao

nido tem quantidade em estoque.
O sistema apresenta varios produtos, porem & o ultimo da lista que deve ser selecionado, € o

produto que apresenta a inconsistencia de valor calculado.
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Registro nlo encontrado

Apos clicar em incluir o produto passa para a parte inferior da tela e pode ser fechado a janela de
vistoria, ja que € o ultimo item apresentado na tela de vistoria que apresenta a inconsistencia.
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O inventario pode ser concluido, ¢ neste caso NAO ird aparecer a opgiio de Zera Estoque pois
estamos inventariando Produto do Deposito e ndo o deposito todo.
Pode emitir novamente uma consistencia e verificar que sumiu pois foi ajustado pelo inventario.

5.2.2 Finalizag4o e emissio dos relatérios

Apos a confirmagfio da conclusdo, imprimir relatorios de saldo de estoque dos itens inventariados,

conforme anteriormente descrito.
Imprimir o Relatorio de inventério: Almoxarifado » Relatérios » Movimentagdes » Inventdrio
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PPA 007 — Procedimento de Inventario no Almoxarifado

Relatério de Emwentérm B .- M x
Data Efetivo Inicial: @ ﬁ ,<:._._.—-
Data Efetivo Final: |00/00/0000 | 85 |l
Estado: | Todos ~
Comissio do Inventario: Q Digite aqui para consultar
Requisicho MOmero/Ano: / Q 4—“""‘“ |
Produta: Q | Digit= aqui para consultar
Unidade: Q. | Digite aqui para consultar :
Grupo: Q | Digite aqui para consultar 5
Classe: Q |pi gite aqui para consultar
Subclassa: Q Digite aqui para consuitar I
Depdsito: a Digite aqui para consultar |
Localizagio: Q| Digite aqui para consultar .
m' '_j_j-r;u;ﬁr ) | B _Fecﬁur | I

Preencher os dados nos campos rnarcados ¢ conﬁrmar

Re[&tﬁrm de Emeniéﬂn B8 _ = x|
! Data Efetivo Inicial: & & '
Data Efetivo Final: | 00/00/0000 : ﬁ_t P
Estado: | Todos W
Comissdo do Inventério: Q Digite aqui para consultar
Requisico MimerofAno: / Q L
Produta: Q Digite aqui para consultar
Unidade: Q Digite aqui para consultar |
Grupo: Q | Digite aqui para consultar
Classe: Q : Digite agui para consultar i l
Subclasse: Q | Digite aqui para consultar
Depésito: | mﬁ;ln—sgrte aqui para consultar
Localizagdo: Q Digite aqui para co"su!tafm:m _....
BT wmesr || pecnar

Escolher o layout sintético. Preencher os campos solicitados e confirmar.

Exempro do relatorio para impressio:
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MUNICIPIO DE SANTA ROSA Phy 11t
): DPS! A Almoxarifade
__ . Relaboric Movimantacda de Inventario - Sintético
Dats Iricisl: 213073 Data Fmal; 50M $/7023 Ana Ranuigicho: 2023 NUme Faguialeie: B
Imenitdelo: 2025 Comianhe de Inventirio: .cfulssmm PARA INVENTARIO ANUAL DEPOBITD Inicla: 2001 1/2023 Fim: S2MUMRS Estade: Conduida
Yipe: Arwal Depdsho: 40 - DEPOSITO SINALIZAGAD VIARIA - OBRAS
Produlo Anterier Invertirie
Denericic Unidade Hunr Guantidade Prego Telal|  Quantidade Froge Totall Quantidage Prego Total

49642 - THINNER EXTRA FORTE. SARA DILUICAD OC TINTAS |UN 208 56,56
ACRIICAS, SELADORES, VERNIZES, PRIMERS £ LACAS H e o - ) i
NITROCELULOSE, comM ALTA RESISTENCIA AD
imn.:swmm_ BALDE DE 18 LITROS
IEI2 - TINTA DEMARCATORMA PARA SINALIZA AO VIARIA A BASE [UN i)
DE RESINA AGRILICA, RESISTENTE A , COR AMARELA, . RIvLm ¢ R30.00 <48 -RE10.800,00
BALDE DE 18 LITROS, LINHA, CONFORME NBR118S2 &
MEMORIAL DESCRITIVO EM ANEXD
J636 - TINTA DEMARCATORIA PARA SINALIZACAD VIARIA A BASE [UN 238 5
DE RESINA ACRIUCA, RESISTENTE A ABRASAD, COR AZUL. 8 . . — y -
BALDE DE 18 LITRDS, 1* LINMA, CONFORME NEA11B8Z ©
MEMORIAL DESCRITIVO EM ANEXO,
3534 « TINTA DEMARCATORIA PARA SINALIZAGAD VIARI A BAE (LN 185 78,
DE RESINA ACRILICA, RESISTENTE A ABRASAD, COR PRETA. ’ A ; FTeaee K .
BALDE DE 18 LITROS, 1* UNHA, CONFORME NER11882 E
MEMORIAL DESCRITIVO EM ANEXG
3635 - TINTA DEMARCATORIA PARA SINALIZACAD VIARIA A BASE |UN 230 143 90
DE RESINA ACRILICA, RESISTENTE A ABRASAO, COR VERMELMA, R o Rezamoo . g
BALDE DE 10 UTROS, V' LINHA, CONFORME NER11887 £
MEMORIAL DESCRITIVO EM ANEXO,

Telal do Inventirio: 233 R§52.481,00 101 R$40.7965,00 52|  -R311.68500

Talsd do Relaldrio: 733 MRES2 481,00 181 RE40.798 0 52 -RS11.685,00]

Elaborar uma ata de encerramento do inventdrio, e a ata de inconsisténcias, se houver, descrever o
procedimento adotado, o depésito e/ou itens especificos inventariados e o resultado apresentado. As
atas devero ser assinadas pelos membros nomeados da comisséo de inventério e pelo ordenador da
despesa.

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

5.3. Responsabilidades

a) Da Comissdo de Inventario

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

Verificar se os materiais estdo corretamente acondicionados;

Realizar o langamento no sistema IPM do inventario,

Emitir relatérios;

Confeccionar a ata de resultado final do inventério.

Do ..
m%mbef.‘“” And
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b) Da Contabilidade

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

¢) Do Setor de Almoxarifados

Auxiliar no que for necessario para a realizagdo do inventério;

Dar suporte a comissio, emitindo relatérios e facilitando a contagem fisica dos itens materiais

inventariados;

6 REVISAO
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