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. T . PAT N2 Revisao
de Realizar Inventario Fisico De Bens Em Almoxarifado
01 00
Trabalho:

Atividade: Realizar Inventario

Sequéncia

Tarefas

A Divisdo de Almoxarifado (DIALM) emite a lista de materiais elaboradas pelos respectivos setores:
SISMAT>Suprimentos>Almoxarifado>Saldo>seleciona o almoxarifado (Almoxarifado Central -
Niterdi/Almoxarifado Dom Manuel — Rio/ Insere o nimero da lista). Em seguida, é importado o
arquivo em PDF e em Excel.

Emite a lista de materiais permanentes: SISMAT> Suprimentos> Almoxarifado> Saldo> seleciona o
almoxarifado (Almoxarifado Central - Niterdi/Almoxarifado Dom Manuel — Rio/ Insere o nimero da
lista). Em seguida, é importado o arquivo em PDF e em Excel.

DIALM emite o relatério do sistema SISMAT>Relatdrio>Suprimento>Inventario fisico-consumo e
SISMAT>Relatdrio>Suprimento>Inventario fisico-bens permanentes e faz o confronto das
informacdes fornecidas por meio de listas dos setores, e elabora as fichas para iniciar a contagem.
Para os materiais de consumo, as fichas apresentam cddigo, descricdo do material, campos para
preenchimento de 04 contagens (sdo omitidos os saldos dos materiais, para que ndo haja
manipula¢do da contagem na informacdo do saldo fisico, devendo ser datadas e assinadas ao fim,
pelo responsavel da contagem).

As fichas para contagem dos bens permanentes apresentam cddigo, descricio do material,
plaguetas patrimoniais e valores, devendo, ao fim, ser datadas e assinadas pelo responsavel da
contagem.

O inventdrio inicia as 9 horas da manh3, com o desligamento dos computadores dos setores onde
serdo realizadas as contagens. As fichas com saldos e sem saldos sdo encaminhadas a Comissao
Inventariante, que fara a divisdao da equipe e a distribuicao, conforme setor destinado a realizagdo
das contagens.

A contagem dos bens de consumo é realizada por familia de material: obra (polos Niteréi e Praca da
Bandeira); permanente, informatica, cartucho, impresso, expediente, especifico, material de
marcenaria: (polos Rio e Chaves), onde é feita a retirada de todo o material das estantes e
prateleiras, contando-os em sua totalidade, dentro de cada cddigo/classificacdo, atentando-se para
a descricdao do material.

A contagem dos bens permanentes é realizada mediante conferéncia das plaquetas localizadas em
cada item.

A Comissao Inventariante, apds a primeira contagem, faz a verificagdo com o saldo, para apurar se
existem diferencas, a fim de que sejam realizadas as 22, 32 e 42 contagens, se necessarias, de forma
a suprimir as irregularidades.

As fichas sdo entregues a administracdo para que sejam feitos os langamentos nas planilhas, onde
constem nome e saldos de todos os materiais, previamente elaboradas, com visualizacdao das
eventuais diferencas (quantidade e valor), sendo a maior ou a menor.
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Havendo disparidades entre saldos, as fichas retornam a Comissdo Inventariante para verificacao,
podendo chegar ao total de 04 contagens, se necessarias, ou mais.

10

Apds a contagem, é colada uma etiqueta para que seja sinalizado que o material ja foi contado.

11

Ao final da contagem de cada ala indicada na localizacdo do material, dois membros da comissao,
fazem a verificacao, para localizar a existéncia de algum material sem etiqueta.

1 Havendo material sem etiqueta:

1.1 Efetua-se a anotacdo do cédigo, descricdo e a contagem fisica.

1.2 Verifica se o material consta da lista do inventario.

1.3 Confronta o saldo fisico com o contabil.

12

DIALM consolida os saldos por tipo de material: consumo ou permanente, e pelos locais de
armazenagem sistémica: Almoxarifado Dom Manuel - Rio, Almoxarifado Central - Niterdi,
permitindo a visualizacdo imediata dos valores emitidos pelo sistema, os valores em saldo fisico e
eventuais diferencas.

13

A DIALM instaura, no SEl, o processo referente ao inventdrio anual, onde sdo anexados os seguintes

documentos:

a) e-mail de ratificagcdo dos setores, referente aos resultados obtidos no inventario, publicacdo da
comissao inventariante, documentos pertinentes as providéncias adotadas pela DIALM, visando
o aprimoramento dos processos envolvendo o controle do estoque, relatério para inventario de
material, planilha final de contagem, modelo 20 (SISMAT), modelo 21 — consumo (SISMAT),
modelo 21 - permanente (SISMAT), modelo 37 (SISMAT), modelo 28 e 31 (Resolugdo 278/2017),
modelo 22 e modelo 23;

b) os relatérios modelos 21 e 37 sdo emitidos em carater provisério, antes do inventario, a fim de
possibilitar o confronto das existéncias fisicas com os elementos consignados no sistema
informatizado. Ao final do inventario, para fins de prestagao de contas, os referidos relatérios
sdo emitidos novamente e juntados ao processo. Quaisquer diferengas encontradas nesses
relatdrios, emitidos em momentos distintos, seja em razdo de movimentagdes emergenciais
durante a realizagdo do inventdrio ou qualquer outro motivo, sdo devidamente justificadas por
meio de documentagdo pertinente, anexada ao processo.

14

A DIALM encaminha o processo ao Servigo de Gestdo e Estoque de Materiais (SEGEM) para ciéncia
e manifestacgao.

15

O SEGEM analisa as diferencas, caso existam, e as apura de modo a justificar ou sanar o problema
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16

O SEGEM observa os seguintes passos na apuracao das inconsisténcias:

a) verificar de todas as SMs atendidas/ liquidadas, desde a ultima contagem do bem, a fim de
apurar se a quantidade atendida corresponde a aprovada;

b) analisar dos documentos fisicos de SMs para verificar se houve saida em duplicidade;

¢) confrontar novamente com saldo fisico com o SISMAT a fim de verificar a persisténcia dos
achados;

d) realizar a inspecdo fisica no almoxarifado localizar os materiais, afastando a possibilidade de
estarem alocados em local diverso do constante da tabela de localizagao;

e) proceder a conferéncia fisica de todos os documentos de saida (solicitacdo de material),
referentes ao exercicio em questdo, a fim de verificar eventual falha de impressdo que possa ter
motivado uma saida equivocada do bem;

f) confrontar, nos casos dos materiais confeccionados pela gréfica, a conformidade entre as Guias
de Remessa e o documento de Nota de Ajuste de Material emitido pelo SISMAT para lancar o
material em saldo;

g) confrontar a Nota de Ajuste de Material com os respectivos documentos que as originaram. (Visa
a verificar se houve lancamento maior do que o constante no documento origem);

h) confrontar a conformidade de informacdo entre o documento de devolugcdo de material ao
estoque (documento do SISMAT) e o respectivo recibo fisico de recebimento;

i) analisar se houve alguma saida excepcional ndo registrada no SISMAT (justificar caso afirmativo);

j) analisar todos os documentos de saida de material (SM) a fim de verificar se houve falha do
sistema no atendimento das SMs, ou seja, se a quantidade atendida estava em consonancia com
a aprovada que foi objeto de entrega a unidade organizacional requisitante;

k) verificar, no estoque fisico, a possibilidade de os materiais terem saido por outro cédigo.

17

O SEGEM informa as providéncias adotadas e os resultados obtidos na apuragao das divergéncias.
O SEGEM informa quais medidas serdo tomadas para mitigar a possibilidade de ocorréncia de novos
problemas e, se for o caso, sugere a apuragdo das devidas responsabilidades.

O SEGEM emite um parecer final sobre o inventario encaminhando-o a DIALM.

18

Havendo diferencas nos saldos ndo sanaveis no inventario anual, a DIALM, apds a auditoria no
inventdrio, submete as irregularidades, devidamente justificadas, a apreciacdo superior, para
autorizacdo dos ajustes que se fizerem necessarios.

19

Ap0ds autorizagdo superior, a DIALM adota as providéncias necessdrias para ajuste no SISMAT, de
modo que o saldo fisico esteja de acordo com o apresentado pelo sistema informatizado.

20

O diretor da DIALM fecha o relatdrio de inventdrio com todas as informagdes apuradas, indicando
as medidas adotadas para mitigar ou solucionar os problemas e, se for o caso, apurar as devidas
responsabilidades.

21

O relatédrio é submetido a apreciacdo superior, com a solicitacdo de autorizagdo para efetuar a baixa
das diferencas apuradas.

22

A DIALM arquiva as fichas de contagem em pasta fisica pelo prazo de 5 anos e inclui o processo
referente ao inventdrio no acompanhamento especial, no SEI.
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