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POSGA - 14 - Controle de Estoque

1. OBJETIVO

Este procedimento tem por objetivo definir a metodologia de monitoramento e controle de
estoque sob a responsabilidade do CEATE.

2. AREA DE APLICAGAO
Toda equipe do CEATE.
3. DEFINICOES

« Inventario: é a verificacdo do estoque contabil com o estoque fisico, com o objetivo
de corrigir divergéncias entre ambos.

« Inventario Parcial: é a verificagao realizada parcialmente, sempre em locais em que
houver movimentagao, seja de entrada ou de saida.

« Inventario Global: O inventario global é a contagem geral dos equipamentos e
materiais.

« Entrada: ocorre para materiais novos (adquiridos) ou retorno apés utilizagao.

- Saida: ocorre para materiais que serdo utilizados pelo CEATE, podendo ser
retornado em caso de material ndo consumivel.

- Planilha de controle: planilha de registro de todas as entradas e saidas que
ocorrerem no estoque no periodo entre inventarios.

- Relatério Final de Emergéncia — RFE: E o relatério de todas as ac¢des referente a
uma emergéncia tais como: Relatérios, Materiais, Materiais de Terceiros, Pessoal,
Pessoal de Terceiros, Despesas, Cronologia, Resumo, Contatos, Informacgdes,
Descritivo Técnicos de Materiais.

« CDSS - Companhia Docas de Sao Sebastido

4. CONTROLE
4.1. Controle de Estoque
4.1.1. Recebimento e Entrada

« Para efetivar o recebimento de material quando adquirido pela CDSS ou por
terceiros, o CEATE confirma os itens e quantidades que constam na Nota Fiscal.
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4.1.2.

POSGA - 14 - Controle de Estoque

A CDSS emite o aval em relagdo ao material que esta sendo recebido ou informa a
recusa dos mesmos.

Com a autorizagdo do recebimento, o CEATE confere os itens e quantidades, e
armazena os mesmos em local apropriado.

Ao mesmo tempo, o CEATE registra na planilha de controle RE-PORTOSS-CEATE-
PCM- Planilha de Controle de Materiais a data, o item, através de cddigo
correspondente, a Nota Fiscal de entrada, a quantidade e o local em que foram
armazenados.

Em caso de item novo, um novo coédigo (numérico e sequencial) devera ser criado.
Uma copia da nota fiscal devera ser arquivada fisicamente em pasta no arquivo.
Nenhum material devera ser recebido sem documentacéo. Se nao houver nota fiscal,
a CDSS devera formalizar a autorizacdo do recebimento, informando itens e
quantidades. Esta formalizacdo podera ser por e-mail, mas nao podera ser
verbalmente.

Em caso de retorno de material, o CEATE confere e o armazena, e em paralelo
registra na planilha de controle a data, o item, quantidade e local armazenado.

Para melhor controle, quando o local onde o item for armazenado ja estiver com
outros itens, mas que este local tenha espaco suficiente para este armazenamento,
o local devera ser inventariado. Esta atividade conhecida como Inventario Ciclico,
trata-se da conferéncia dos itens e quantidades que |la estavam armazenados.

Em caso de divergéncia, a mesma devera ser corrigida na planilha de controle,
anotando o motivo da movimentagao (saida ou entrada, em caso de perda ou sobra),
e a mesma devera ser verificada no proximo inventario global.

Saida de Equipamentos e Materiais

Em caso de atendimento a emergéncia, ou realizacdo de simulados, o CEATE
registra as saidas na planilha RE-PORTOSS-CEATE-PCIPM - Planilha de Contagem
de Inventario - Preenchimento Manual registrando a data, o item, o local, a
quantidade de saida e o documento de referéncia da saida

Em caso de descarte de material, o CEATE comunica a CDSS, solicitando
autorizacdo para o descarte. Uma vez concedida esta autorizacdo, o CEATE
providencia a saida conforme orientagdo (registrada por e-mail), registrando na
planilha de controle no campo de observagao o motivo da saida.

Apos o término do evento do uso, seja atendimento a ocorréncia, simulado ou saida
por descarte, o CEATE realiza o inventario parcial nos locais onde houve
movimentacgoes.

Em caso de divergéncia, a mesma devera ser corrigida na planilha de controle
imediatamente com base no Relatério Final de Ocorréncia — RFE.

4.2. Inventario Global

O inventario global devera ocorrer anualmente, sendo interrompido em caso de
ocorréncia de grandes proporgoes.

Os materiais divertes sao reconferidos, pelo Encarregado do CEATE , em busca de
sanar tais divergéncias ou baixa em estoque.

As divergéncias registradas nas detecg¢des ocorridas na realizagdo dos inventarios
ciclicos, também serdo analisadas neste momento.

Apos finalizagdo de todas as contagens e anadlise das divergéncias feitas pelo
coordenador e encarregado, o CEATE analisa os registros documentais em busca de
sanar as divergéncias numéricas. Sao eles:

Notas fiscais.

E-mails da CDSS autorizando as entradas e saidas sem documentacgao.

Registro de Ocorréncia - RO

Relatério Final de Emergéncia - RFE

Finalizada esta ultima etapa, o relatério de inventario final € concluido e apresentado
ao Gerente da empresa prestadora de servico do CEATE e apés analise do mesmo
o relatério sera encaminhado a Fiscalizacdo e Gestor de Contrato da CDSS.

Todas as informagbdes pertinentes ao inventario serdo inclusos ao Relatério
Operacional-OP-PORTOSS/CEATE - RMA Relatério Mensal de Atividades.
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4.3. Inventario Parcial

O inventario parcial devera ocorrer semestralmente, sendo interrompido em caso de
ocorréncia de grandes proporgoes.
Para a realizacido do inventario parcial serdo escolhidos os itens que tiveram a maior
movimentagao no periodo conforme langcado no Anexo | - Planilha de Controle de
Materiais
ApoOs a contagem devera ser encaminhado para o assistente administrativo para
langcar a contagem no Anexo - Il - Planilha de Contagem de Inventario -
preenchimento eletrénico Apds o langcamento, os valores anotados nas planilhas
sao atualizados na planilha de inventario, onde sdo comparados os itens anteriores =
e atuais.
Os valores divergentes sao reconferidos, pelo encarregado, em busca de sanar tais
divergéncias.
Apos finalizagdo de todas as contagens e anadlise das divergéncias feitas pelo
coordenador e encarregado, o CEATE analisa os registros documentais em busca de
sanar as divergéncias numéricas. Sao eles:

o Notas fiscais.

o E-mails da CDSS autorizando as entradas e saidas sem documentacgao.

o Registro de Ocorréncia - RO

o Relat6rio Final de Emergéncia - RFE
Finalizada esta ultima etapa, o relatério de inventario final é concluido e apresentado
ao Gerente da empresa prestadora de servico do CEATE e apés analise do mesmo
o relatorio sera encaminhado a Fiscalizagcado e Gestor de Contrato da CDSS.
Todas as informagdes pertinentes ao inventario serao inclusos ao PGSGA-CEATE -
0206 - RMA Relatorio Mensal de Atividades.

4.4. Controle de Registros adicionais

Controle fisico de notas fiscais de entrada e/ou e-mail de autorizagao (copia
impressa).

Controle fisico de e-mails de autorizacdo e/ou solicitagao de expedi¢cao e descarte
(copia impressa).

Contrc;le dos RO (registro dos materiais consumidos, item e quantidade em formato
digital).

5. REGISTROS
Distribuica
siribulgao ~ Armazenamento|| Tempo
L / Indexacao / .
Identificacao - e Minimo de
Acesso / ||Recuperacao - o
Preservacao Retencao
Uso
Nomenclatura “Sigla HReviséo“ (Depto) H (Forma) “ (Forma) ” (Periodo)
Controle fisico de notas Ordem de
fiscais de entrada e/ou e- || NFE - CEATE data Copia impressa 5 anos
mail de autorizacéo
Controle fisico de e-mails
. 'aytorlzagao efou - Ef - CEATE Ordem de Copia impressa 5 anos
solicitagdo de expedicao e||mails data
descarte
Controle dos RO (registro
dos materiais RO | 1 CEATE | Ordemde Digital 5 anos
consumidos, item e data
quantidade.
Anexo - | - Planilha de Ordem de -
Controle de Materiais A 1 CEATE data Fisico 3 anos
Anexo - Il - Planilha de
Contagem de Inventario - PCI- 1 CEATE Ordem de Fisico 3 anos
. . E data
preenchimento eletrbnico
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Anexo - Il - Planilha de

Contagem de Inventario - PCI- 1 CEATE Ordem de
. M data

preenchimento manual

Fisico

3 anos

6. SUMARIO DE REVISOES

Rev. Data DESCRIGAO E/OU ITENS REVISADOS
00 23/12/14 | Emissao Original
01 02/02/15 | Revisao do formulario.
02 14/05/15 | Inclusado do item 5.3 Inventario ciclico.
Revisao dos itens 4. Defini¢cdes; 5.1.1 Recebimento e Entrada; 5.1.2 Saida de
03 27/03/17 | Equipamentos e Materiais; 5.2 Inventario Global; 5.3 — Inventario Parcial; 5.4 —
Controle de Registro e 6. Registros
04 |14/01/2023| Revisao sistematica sem alteracdo do conteldo da versao anterior.

- PROBIDO REPRODUZIR - COPIA CONTROLADA PELO EMISSOR
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