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INTRODUÇÃO
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O presente manual visa orientar a execução correta dos

processos de gestão de estoques da CEASA/SC.

O material se destina aos responsáveis pela gestão de

estoques, bem como a todos os empregados públicos da  

Central de Abastecimento do Estado de Santa Catarina

(CEASA/SC).
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JS Prime Consultoria
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JS Prime Consultoria

COLABORAÇÃO:

Fernando do Santos
Diretor de Apoio Operacional
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Os participantes dos processos de gestão de estoque da CEASA/SC são:

Responsável do Estoque: servidor responsável pela retirada e adição de itens

aos estoque, bem como pela gestão do mesmo. Além do Diretor do seu setor,

o responsável do estoque é o único que possui a chave do local de estoque

dos itens sob sua responsabilidade. 

Comprador: responsável pela compra e recepção de itens das Atas de

Registro de Preço.

Solicitante: colaborador da CEASA/SC que solicita a retirada de um item de

estoque.

Diretor Responsável: Diretor da CEASA/SC, que acompanha a contagem de

estoque e assina o processo no SGPe junto do responsável pelo estoque. 

Participantes

GESTÃO DE ESTOQUE

A gestão de estoque da CEASA/SC inclui 4 processos. São eles:

Adicionar itens ao estoque

Retirar itens do estoque

Realizar contagem de estoque

Gerenciar estoque de manutenção

Processos
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ADICIONAR ITENS AO ESTOQUE

FLUXOGRAMA DO PROCESSO 01

Adicionar itens ao estoque

O processo de adicionar itens ao estoque inicia quando o responsável pelo

estoque identificar que um ou mais itens se encontram abaixo do estoque

mínimo, por meio da sua planilha de Controle de Estoque.

O responsável do estoque deverá, então, solicitar ao comprador responsável

pela Ata de Registro de Preço em questão que realize a compra de unidades

adicionais dos itens.

A solicitação deverá ser formalizada por e-mail.

Responsável do Estoque

Comprador
O comprador deverá, então, realizar a compra dos itens solicitados, através da

Ata de Registro de Preço.

Na sequência, o comprador deverá se responsabilizar por receber os itens, em

caso de entrega, ou retirar os itens com o fornecedor. 

Por fim, o comprador deverá entregar os itens ao responsável pelo estoque,

para armazenamento.

https://modeler.camunda.io/share/8fa7b626-badb-432d-a2e4-5da46661ffb5
https://modeler.camunda.io/share/3d3af20a-4897-404d-9304-886cc933ea22
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O responsável pelo estoque deverá conferir os itens recebidos, para se certificar

se que são os itens corretos.

Responsável do Estoque

Então, deverá armazenar os itens no local de estoque sob sua

responsabilidade.

Por fim, deverá registrar a entrada ao estoque por meio do respectivo

Formulário de Movimentações de Estoque.



RETIRAR ITENS DO ESTOQUE

FLUXOGRAMA DO PROCESSO 02

Retirar itens do estoque

O processo de retirar itens do estoque inicia quando o solicitante - qualquer

colaborador da CEASA/SC - sente a necessidade de utilização de determinado

item.

O solicitante deve solicitar ao responsável pelo estoque a retirada do item,

justificando o motivo.

Solicitante

O responsável do estoque deverá, então, analisar a solicitação e a justificativa

apresentada, podendo aceitar ou recusar o pedido. 

Responsável do Estoque

Recusado
Processo finalizado

Aceito

Caso o pedido seja aceito, o responsável do estoque deverá retirar os itens

solicitados do estoque junto do solicitante.

Então, deverá registrar a retirada no Formulário de Movimentações.
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https://modeler.camunda.io/share/8fa7b626-badb-432d-a2e4-5da46661ffb5
https://modeler.camunda.io/share/3819decb-fb1e-44d2-9cb7-2426d8fc7941


08

Na sequência, o responsável pelo estoque deverá conferir o estoque restante

dos itens retirados, por meio da planilha de Controle de Estoque.

Caso um ou mais itens do estoque fiquem abaixo do estoque mínimo, o

responsável pelo estoque deverá solicitar a compra ao comprador, executando

assim o processo de “Adicionar itens ao estoque”, descrito anteriormente.

Se os itens estiverem acima do estoque mínimo, o

processo é finalizado.



REALIZAR CONTAGEM DE
ESTOQUE

FLUXOGRAMA DO PROCESSO03

Realizar contagem de estoque

O processo de contagem de estoque é de responsabilidade do responsável pelo

estoque, devendo ser realizado com frequência trimestral, acompanhado de

Diretor responsável.

No caso de férias ou ausência prolongada do responsável pelo estoque, deverá ser

realizada contagem de estoque previamente ao período de ausência. No caso de

ausência pontual, o controle de estoque será responsabilidade do Diretor do setor.

Responsável do Estoque

O responsável do estoque deverá comunicar todos os colaboradores da

CEASA/SC, no mínimo 2 dias antes da data planejada para contagem do

estoque, sobre a pausa nas retiradas de itens.

No dia da contagem, o responsável deverá pausar a entrada e saída de itens

do estoque, para realização da contagem.

Então, deverá realizar a contagem de estoque, junto de Diretor responsável.

Após o término da contagem, o responsável pelo estoque deverá comparar o

estoque contado com os valores da planilha de Controle de Estoque, para

verificar possíveis divergências.
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https://modeler.camunda.io/share/8fa7b626-badb-432d-a2e4-5da46661ffb5
https://modeler.camunda.io/share/fa5a4bd6-4a57-479c-b73e-0eee36a42245


Divergências Caso sejam identificadas divergências entre os valores,

cabe ao responsável do estoque - junto de Diretor

responsável - investigar as divergências.

Após a apuração, deverá atualizar os valores na

planilha de Controle de Estoque.

Caso não sejam encontradas divergências, ou após a apuração e ajuste das

mesmas, o responsável pelo estoque deverá elaborar um Relatório da

Contagem do Estoque, contendo o levantamento realizado e as

divergências encontradas.

Então, deverá adicionar o relatório de contagem ao SGPe.

Na sequência, deverá encaminhar o relatório pelo SGPe para assinatura do

Diretor Responsável.

Diretor Responsável

Por fim, o Diretor responsável deverá assinar o processo no SGPe.
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GERENCIAR ESTOQUE DE
MANUTENÇÃO

FLUXOGRAMA DO PROCESSO04

Gerenciar estoque de manutenção

O processo do estoque de manutenção difere dos demais, pois envolve a realização

do serviço de manutenção. Dessa forma, o processo foi desenhado desde a

solicitação do serviço.

Solicitante

O processo inicia com a identificação - por parte de qualquer colaborador da

CEASA/SC - da necessidade da realização de serviço de manutenção.

O solicitante deverá então comunicar ao responsável de manutenção da

CEASA/SC, sendo este também o responsável pelo estoque de itens de

manutenção.

Responsável de Manutenção

O responsável de manutenção deverá então analisar a solicitação do serviço

de manutenção.

Caso a solicitação seja reprovada, o processo é finalizado.

Caso a solicitação seja complexa, o responsával de manutenção

deverá comunicar o Diretor de Apoio Operacional.
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https://modeler.camunda.io/share/8fa7b626-badb-432d-a2e4-5da46661ffb5
https://modeler.camunda.io/share/db58d8f1-072d-4a93-ba92-50b281703824


Diretor de Apoio Operacional
O Diretor de Apoio Operacional deverá, então, analisar a

solicitação de serviço de manutenção.

Caso a solicitação seja reprovada, o processo é finalizado.

Responsável de Manutenção

Caso a solicitação seja simples - podendo ser aprovada diretamente pelo

responsável de manutenção - ou aprovada pelo Diretor de Apoio

Operacional, o responsável de manutenção deverá identificar os itens

necessários para execução do serviço.

Aprovado

Então, deverá verificar a disponibilidade dos itens, através da planilha de

Controle de Estoque.

Caso um mais itens estejam indisponíveis no estoque na

quantidade necessária, o responsável do estoque deverá solicitar

ao comprador a sua aquisição, iniciando assim o processo de

“Adicionar itens ao estoque”, descrito anteriormente.

Caso os itens estejam disponíveis, o responsável de

manutenção deverá selecionar os itens no estoque.

Então, deverá registrar a retirada dos itens do

estoque pelo Formulário de Movimentações.

Finalmente, o responsável de manutenção deverá coordenar a realização do

serviço de manutenção solicitado.

Após a conclusão do serviço, deverá registrar foto do serviço realizado - a

qual deverá ser mantida em registro por período mínimo de 1 ano.
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Então, o responsável de manutenção deverá verificar se sobraram itens de

estoque. 

Caso tenham sobrado itens de estoque, deverá devolver os itens

ao estoque.

Então, deverá registrar a devolução através do Formulário de

Movimentações.

Então, deverá verificar o estoque restante.

Caso todos os itens estejam acima do estoque mínimo, o

processo é finalizado.

Caso um ou mais itens estejam abaixo do estoque mínimo, o responsável de

manutenção deverá solicitar ao comprador a aquisição dos mesmos,

iniciando assim o processo de “Adicionar itens ao estoque”, descrito

anteriormente.

13
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Registrar devoluções: caso determinado item seja removido do estoque

e depois não utilizado, devendo ser devolvido ao estoque, o responsável

pelo estoque deverá tomar cuidado para registrar a entrada como

“devolução ao estoque”. 

Compras diretas: caso determinado item seja comprado por meio de

compra direta ou emergencial, ao invés de por meio de Ata de Registro de

Preço, o responsável pelo estoque deverá tomar cuidado para registrar a

entrada como “compra direta”. 

Ausência/férias: na ausência do responsável do estoque, o mesmo deverá

escolher um substituto para realizar o controle do estoque, sob sua

responsabilidade. Os registros, por meio do Formulário de Movimentações,

identificarão o e-mail do colaborador substituto, devido ao login

necessário.

“Primeiro que usa, primeiro que sai”: os responsáveis de estoque devem

seguir esta regra para evitar a depreciação dos itens de estoque. As

unidades de itens a serem retirados devem ser as unidades mais antiga de

cada item - ou seja, as que estão a mais tempo no estoque.

Controle de validade: o responsável pelo estoque, na realização da

contagem trimestral, deverá também verificar o prazo de validade dos

itens. Caso sejam identificados itens com prazo de validade expirado, os

mesmos deverão ser descartados e registrados no Formulário de

Movimentações como retirada de estoque, justificando os motivos.

Ajustar ou adicionar opções de itens: a planilha de Controle de Estoque

está vinculada ao formulário por código AppScript, portanto ao adicionar

ou ajustar os nomes das opções de itens na planilha de Controle de

Estoque, o ajuste será automaticamente feito no formulário também.

ORIENTAÇÕES AO RESPONSÁVEL
DO ESTOQUE



Ajustar unidade: se for necessário mudar a unidade de contagem de

determinado item no Controle de Estoque (por exemplo, de caixa para

unidade), pode ser feito. No entando, deve também ser ajustada a

quantidade correta da ata e do estoque que já se tenha registro,

convertendo os valores para a nova unidade.

Cuidado com os zeros: ao registrar movimentações por meio do

Formulário de Movimentações de Estoque, o responsável pelo estoque

deverá evitar registrar quantidades com 0 (“zero”) no início, pois pode

ocorrer um erro no código. Por exemplo: registrar a entrada ou saída de

duas unidades como “2”, não como “02”.
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MATERIAIS DE APOIO AOS
PROCESSOS

FLUXOGRAMA DO PROCESSO 01

Adicionar itens ao estoque

Fluxogramas

FLUXOGRAMA DO PROCESSO 02

Retirar itens do estoque

FLUXOGRAMA DO PROCESSO03

Realizar contagem de estoque

FLUXOGRAMA DO PROCESSO04

Gerenciar estoque de manutenção

https://modeler.camunda.io/share/8fa7b626-badb-432d-a2e4-5da46661ffb5
https://modeler.camunda.io/share/3d3af20a-4897-404d-9304-886cc933ea22
https://modeler.camunda.io/share/8fa7b626-badb-432d-a2e4-5da46661ffb5
https://modeler.camunda.io/share/3819decb-fb1e-44d2-9cb7-2426d8fc7941
https://modeler.camunda.io/share/8fa7b626-badb-432d-a2e4-5da46661ffb5
https://modeler.camunda.io/share/fa5a4bd6-4a57-479c-b73e-0eee36a42245
https://modeler.camunda.io/share/8fa7b626-badb-432d-a2e4-5da46661ffb5
https://modeler.camunda.io/share/db58d8f1-072d-4a93-ba92-50b281703824
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ESTOQUE DE ITENS DE LIMPEZA

Ata de Registro de Preços - Itens de Limpeza

Links úteis

Planilha de Controle de Estoque - Itens de Limpeza

Formulário de Movimentação de Estoque - Itens de Limpeza

ESTOQUE DE ITENS DE MANUTENÇÃO

Ata de Registro de Preços - Itens de Manutenção

Links úteis

Planilha de Controle de Estoque - Itens de Manutenção

Formulário de Movimentação de Estoque - Itens de Manutenção

https://drive.google.com/file/d/1eYWt7cvneCb13wlBbaXAjfSzOn_42sba/view?usp=drive_link
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1vC9w-Ztv683dQE546w684Pf0WFnuCEobmujVEqtkA-E/edit?usp=drive_link
https://forms.gle/Tnx4qQysZj6iRomJ9
https://drive.google.com/file/d/1pzZSBGrnsK1tVhN5TMhxR-_NKz0z39LD/view?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1q5buH6e71EcHECPDuvNjt0tN3B-fhaVJud5UlPUveGU/edit?usp=drive_link
https://forms.gle/sTbMAfVqNCZgckMk8
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ESTOQUE DE ITENS DE ESCRITÓRIO,
INFORMÁTICA E GÊNEROS ALIMENTÍCIOS

Ata de Registro de Preços - Itens de Escritório

Links úteis

Planilha de Controle de Estoque - Demais Itens

Formulário de Movimentação de Estoque - Demais Itens

Ata de Registro de Preços - Itens de Informática

Ata de Registro de Preços - Gêneros Alimentícios

https://drive.google.com/file/d/1BSc-TT6Z_JZLRxeZpMdKCl6ClbYLnQXv/view?usp=drive_link
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1LGs8HX7BBG_VF3zAMDL5u7aqy3tMeoW37maDUpxROxE/edit?usp=drive_link
https://forms.gle/8dG4Maez9gzPi74t5
https://drive.google.com/file/d/10Y5GB87AlcNTf500fhFlhQsVG1_s5hjn/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1JzJVXXqOSRbhp5_W7pvrOWtqmWYD8gdd/view?usp=drive_link



