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1 OBJETIVO

Sistematizar a atividade de normatizar a execucao do inventario ciclico rotativo dos materiais de
consumo no setor de almoxarifado do Municipio.

2 ABRANGENCIA

Seré executado pelos responsaveis pelos depositos e pelos membros nomeados para a realizacdo dos
inventarios.

3 DOCUMENTOS RELACIONADOS

- Relatorios de estoque do deposito inventariado;
- Relatérios de entrada e saida dos estoques;
- PPA 004 — Procedimento para requisicdao de material ao almoxarifado

4 DEFINICOES

Inventario Ciclico Rotativo — E o processo de contagem fisica aleatorio (por amostragens) dos
materiais em estoque, confronto dos estoques fisicos e contabeis, analise dos resultados, ajuste do
estogue contabil e tomada de acdes corretivas a fim de evitar divergéncias futuras.

Realizar a verificacdo quantitativa fatica do estoque constante nos relatérios emitidos pelo sistema
IPM, AtendeNet-modulo 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 conforme PPA 007 - Procedimento  de Inventario do
Almoxarifado, sendo um processo para o Exercicio Contabil.

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.

O Inventério Ciclico Rotativo dos itens comprados deve ser realizado dentro do exercicio corrente,
levando em consideracdo a periodicidade estabelecida no relatorio “Cronograma Inventario” e a
curva ABC.

Curva ABC (Demanda anual dos itens X custo unitario dos itens):
Até 60% do valor = A, inventariar a cada 60 dias
Acima de 60% até 80% do valor = B, inventariar a cada 90 dias
Acima de 80% até 100% do valor = C, inventariar a cada 180 dias

Obs.: Analisar relatorio atual do estoque.

5.1.1 Tolerancia
Serdo aceitas para fins de medir a acuracidade as seguintes tolerancias:

METODOLOGIA DE TOLERANCIA
ABC Gerais Controlados
A +/- 1% Sem tolerancia
B +/- 2% +/- 1%
C +/- 3% +/- 1%

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, conforme PPA 007 — Procedimento de Inventario do
Almoxarifado.

5.2.2 Finalizacdo e emissdo dos relatorios

Apos a confirmagdo da conclusdo, imprimir relatorios de saldo de estoque dos itens inventariados e
imprimir o Relatorio de inventario.
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Apds todos os procedimentos, encaminhar o processo administrativo para a Contabilidade para que
proceda os langcamentos contébeis 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 inventério;

Emitir relatorios;

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 necesséario para a realizacdo do inventério;

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

5.4 Contagem

A contagem do item deve acontecer em todos os locais onde 0 mesmo se encontrar, considerando
almoxarifado, o setor de obras e unidades onde houver estoque controlado pelo almoxarifado.

Ap06s apurado a quantidade de todos os locais (mesmo produto em deposito diferente), sera apurado
a quantidade final e o resultado da contagem, comparando o estogue contabil com o estoque fisico.

5.5 Anélise

A andlise das diferencas entre o estoque fisico e contébil visa encontrar o motivo que gerou esta
distorcdo, bem como solucionar a causa geradora.

Apos realizada a analise e encaminhamento das agdes corretivas, € solicitado a assinatura do Chefe
responsavel do setor e efetuado o ajuste no estoque contéabil. Toda divergéncia encontrada devera
ser ajustada no periodo méaximo de 10 dias Uteis.
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5.6 Arquivamento da ficha de contagem e finalizagédo do inventario

Ap0s a correcdo contéabil no sistema, a documentacdo do Inventario Ciclico permaneceré no Setor
de Almoxarifado até o final do Exercicio contabil e ap6s deve ser arquivada, conforme previsto na

legislagdo tributéria.
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