PROCESSOS DE GESTAOD DE
ESTOQUES
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INTRODUCAO

O presente manual visa orientar a execuc¢ao correta dos
processos de gestdo de estoques da CEASA/SC.

O material se destina aos responsaveis pela gestao de
estoques, bem como a todos os empregados publicos da
Central de Abastecimento do Estado de Santa Catarina
(CEASA/SC).
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COLABORAGCAO:
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GESTAO DE ESTOQUE

Processos

A gestdo de estoque da CEASA/SC inclui 4 processos. Séo eles:

Adicionar itens ao estoque

Retirar itens do estoque

Realizar contagem de estoque

Gerenciar estoque de manutencgao

[ ] [ ]
Participantes
Os participantes dos processos de gestdo de estoque da CEASA/SC séo:
* Responsavel do Estoque: servidor responsavel pela retirada e adicao de itens
aos estoque, bem como pela gestao do mesmo. Além do Diretor do seu setor,
o responsavel do estoque € o Unico que possui a chave do local de estoque

dos itens sob sua responsabilidade.

e Comprador: responsavel pela compra e recepcao de itens das Atas de
Registro de Preco.

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

» Diretor Responsavel: Diretor da CEASA/SC, que acompanha a contagem de
estoque e assina o processo no SGPe junto do responsavel pelo estoque.



ADICIONAR ITENS AO ESTOQUE

FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Adicionar itens ao estoque

Responsavel do Estoque

v

O processo de adicionar itens ao estoque inicia quando o responsavel pelo
estoque identificar que um ou mais itens se encontram abaixo do estoque
minimo, por meio da sua planilha de Controle de Estoque.

O responsavel do estoque devera, entao, solicitar ao comprador responsavel
pela Ata de Registro de Preco em questao que realize a compra de unidades
adicionais dos itens.

A solicitagcao devera ser formalizada por e-mail.

Comprador

O comprador devera, entao, realizar a compra dos itens solicitados, através da
Ata de Registro de Preco.

Na sequéncia, o comprador devera se responsabilizar por receber os itens, em
caso de entrega, ou retirar os itens com o fornecedor.

Por fim, o comprador devera entregar os itens ao responsavel pelo estoque,
para armazenamento.
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Responsavel do Estoque

O responsavel pelo estoque devera conferir os itens recebidos, para se certificar
se que sao os itens corretos.

Entdo, devera armazenar os itens no local de estogque sob sua
responsabilidade.

Por fim, devera registrar a entrada ao estoque por meio do respectivo
Formulario de Movimentacdes de Estoque.



(BNEY RETIRAR ITENS DO ESTOQUE

FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Retirar itens do estoque

Solicitante

O processo de retirar itens do estoque inicia quando o solicitante - qualquer
colaborador da CEASA/SC - sente a necessidade de utilizacdo de determinado
item.

O solicitante deve solicitar ao responsavel pelo estoque a retirada do item,
justificando o motivo.

Responsavel do Estoque

O responsavel do estoque devera, entao, analisar a solicitacao e a justificativa
apresentada, podendo aceitar ou recusar o pedido.

Recusado
X P»Processo finalizado

Aceito

!

Caso o pedido seja aceito, o responsavel do estoque devera retirar os itens
solicitados do estoque junto do solicitante.

Entao, devera registrar a retirada no Formulario de Movimentacgodes.
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Na sequéncia, o responsavel pelo estoque devera conferir o estoque restante
dos itens retirados, por meio da planilha de Controle de Estoque.

X Se os itens estiverem acima do estoque minimo, o
processo é finalizado.

Caso um ou mais itens do estoque figuem abaixo do estoque minimo, o
responsavel pelo estoque devera solicitar a compra ao comprador, executando
assim o processo de “Adicionar itens ao estoque”, descrito anteriormente.



REALIZAR CONTAGEM DE
ESTOQUE

FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Realizar contagem de estoque

O processo de contagem de estoque € de responsabilidade do responsavel pelo
estoque, devendo ser realizado com frequéncia trimestral, acompanhado de
Diretor responsavel.

No caso de férias ou auséncia prolongada do responsavel pelo estoque, devera ser
realizada contagem de estoque previamente ao periodo de auséncia. No caso de
auséncia pontual, o controle de estoque sera responsabilidade do Diretor do setor.

v
Responsavel do Estoque
O responsavel do estoque devera comunicar todos os colaboradores da

CEASA/SC, no minimo 2 dias antes da data planejada para contagem do
estoque, sobre a pausa nas retiradas de itens.

No dia da contagem, o responsavel devera pausar a entrada e saida de itens
do estoque, para realizacao da contagem.

Entao, devera realizar a contagem de estoque, junto de Diretor responsavel.

l Apos o término da contagem, o responsavel pelo estoque devera comparar o
estoque contado com os valores da planilha de Controle de Estoque, para
verificar possiveis divergéncias.
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Divergéncias Caso sejam identificadas divergéncias entre os valores,

/ > cabe ao responsavel do estoque - junto de Diretor
responsavel - investigar as divergéncias.

Apo6s a apuracao, devera atualizar os valores na
planilha de Controle de Estoque.

v
Caso nao sejam encontradas divergéncias, ou apds a apuragao e ajuste das

mesmas, o responsavel pelo estoque devera elaborar um Relatério da
Contagem do Estoque, contendo o levantamento realizado e as
divergéncias encontradas.

[ ]

Entao, devera adicionar o relatdrio de contagem ao SGPe.

Na sequéncia, devera encaminhar o relatdrio pelo SGPe para assinatura do
Diretor Responsavel.

Diretor Responsavel

Por fim, o Diretor responsavel devera assinar o processo no SGPe.



GERENCIAR ESTOQUE DE
MANUTENCAO

/. FLUXOGRAMA DO PROCESSO &]

Gerenciar estoque de manutencao

O processo do estoque de manutencao difere dos demais, pois envolve a realizacao
do servico de manutenc¢ao. Dessa forma, o processo foi desenhado desde a
solicitacao do servico.

Solicitante

O processo inicia com a identificacao - por parte de qualquer colaborador da
CEASA/SC - da necessidade da realizacdo de servico de manutencao.

l O solicitante devera entao comunicar ao responsavel de manutencao da
CEASA/SC, sendo este também o responsavel pelo estoque de itens de

l manutencao.

Responsavel de Manutencao

O responsavel de manutencao devera entao analisar a solicitacao do servigco
de manutencao.

x Caso a solicitagcao seja reprovada, o processo é finalizado.

Caso a solicitagao seja complexa, o responsaval de manutencao
devera comunicar o Diretor de Apoio Operacional.
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|
Diretor de Apoio Operacional

O Diretor de Apoio Operacional devera, entao, analisar a
solicitacao de servico de manutencao.

—pCas0 a solicitacdo seja reprovada, o processo é finalizado.

¢ Aprovado

Responsavel de Manutencao

Caso a solicitacao seja simples - podendo ser aprovada diretamente pelo
responsavel de manutencao - ou aprovada pelo Diretor de Apoio
Operacional, o responsavel de manutencao devera identificar os itens
necessarios para execugcao do servigo.

Entao, devera verificar a disponibilidade dos itens, através da planilha de
Controle de Estoque.

ao comprador a sua aquisicao, iniciando assim o processo de
“Adicionar itens ao estoque”, descrito anteriormente.

Caso os itens estejam disponiveis, o responsavel de
manutengao devera selecionar os itens no estoque.

Entao, devera registrar a retirada dos itens do
estoque pelo Formulario de Movimentagodes.

Caso um mais itens estejam indisponiveis no estoque na
—_— guantidade necessaria, o responsavel do estoque devera solicitar
| \
Finalmente, o responsavel de manutencao devera coordenar a realizagao do
servico de manutencao solicitado.
l Apods a conclusao do servico, devera registrar foto do servico realizado - a
qual devera ser mantida em registro por periodo minimo de 1 ano.




Entao, o responsavel de manutencao devera verificar se sobraram itens de
estoque.

Caso tenham sobrado itens de estoque, devera devolver os itens
D O e <

l ao estoque.

Entao, devera registrar a devolucao através do Formulario de
Movimentacoes.

v
Entao, devera verificar o estoque restante.

Caso todos os itens estejam acima do estoque minimo, o
processo é finalizado.

Caso um ou mais itens estejam abaixo do estoque minimo, o responsavel de
manutencao devera solicitar ao comprador a aquisicao dos mesmos,

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



ORIENTACOES AO RESPONSAVEL
DO ESTOQUE

Registrar devolugdes: caso determinado item seja removido do estoque
e depois nao utilizado, devendo ser devolvido ao estoque, o responsavel
pelo estoque devera tomar cuidado para registrar a entrada como
“‘devolucao 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
Preco, o responsavel pelo estoque devera tomar cuidado para registrar a
entrada como “‘compra direta”.

Auséncia/férias: na auséncia do responsavel do estoque, o0 mesmo devera
escolher um substituto para realizar o controle do estoque, sob sua
responsabilidade. Os registros, por meio do Formulario de Movimentacdes,
identificarao o e-mail do colaborador substituto, devido ao login
necessario.

“Primeiro que usa, primeiro que sai”: os responsaveis de estoque devem
seguir esta regra para evitar a depreciagcao dos itens de estoque. As
unidades de itens a serem retirados devem ser as unidades mais antiga de
cada item - ou seja, as que estao a mais tempo no estoque.

Controle de validade: o responsavel pelo estoque, na realizacdo da
contagem trimestral, devera também verificar o prazo de validade dos
itens. Caso sejam identificados itens com prazo de validade expirado, os
mesmos deverao ser descartados e registrados no Formulario de
Movimentacdes como retirada de estoque, justificando os motivos.

Ajustar ou adicionar op¢odes de itens: a planilha de Controle de Estoque
esta vinculada ao formulario por cédigo AppScript, portanto ao adicionar
ou ajustar os nomes das opgdes de itens na planilha de Controle de
Estoque, o ajuste sera automaticamente feito no formulario tambéem.



e Ajustar unidade: se for necessdrio 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
guantidade correta da ata e do estoque que ja se tenha registro,
convertendo os valores para a nova unidade.

e Cuidado com os zeros: ao registrar movimentacdes por meio do
Formulario de Movimentacdes de Estoque, o responsavel pelo estoque
devera evitar registrar quantidades com O (“zero”) no inicio, pois pode
ocorrer um erro no codigo. Por exemplo: registrar a entrada ou saida de
duas unidades como “2", nao como “02".



MATERIAIS DE APOIO AOS
PROCESSOS

Fluxogramas

FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Adicionar itens ao estoque

FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Retirar itens do estoque

3 4

FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Realizar contagem de estoque

3 4

FLUXOGRAMA DO PROCESSO

K Gerenciar estoque de manutencio
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ESTOQUE DE ITENS DE LIMPEZA

Links uteis

Ata de Registro de Precos - Itens de Limpeza

Planilha de Controle de Estoque - Itens de Limpeza

Formuldario de Movimentacdo de Estoque - Itens de Limpeza

Ata de Registro de Precos - Itens de Manutencdo

Planilha de Controle de Estogue - Itens de Manutencdo

Formuldrio de Movimentacdo de Estoque - Itens de Manutencdo



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

ESTOQUE DE ITENS DE ESCRITORIO,

INFORMATICA E GENEROS ALIMENTICIOS

Links uteis

Ata de Registro de Precos - Itens de Escritério

Ata de Registro de Precos - Itens de Informatica

Ata de Registro de Precos - Géneros Alimenticios

Planilha de Controle de Estoque - Demais Itens

Formuldrio de Movimentacdo de Estoque - Demais Itens
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