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1. Cadeia de Valor de Processos de Trabalho
1.1 Nucleo de Valor

Processos de Suporte

1.2 Macroprocesso

Logistica e Sustentabilidade

1.3 Processo de Trabalho

Gestao de Servigos e de Bens de Consumo
2. Responsabilidades

2.1 Dono do Processo do Trabalho
Secretaria Administrativa

2.2 Emitente(s) do PO

Geréncia de Administracao

2.3 Alcance

Tribunal de Contas do Estado de Goias

3.  Objetivo

Procedimento Operacional Padrao (PO)
Gerir Estoque

Versédo n°: 004

Data: 18/06/2024

Determinar padrdes operacionais para o planejamento e gestao dos estoques do Servigo de
Material e Patrimbnio (Serv-Material) e do Servigo de Infraestrutura Predial (Serv-
Infraestrutura) do Tribunal de Contas do Estado de Goias (TCE-GO).

4, Documentos de Referéncia

. NBR ISO 9001:2015 - Sistema de Gestédo da Qualidade;

. NBR ISO 14001:2015 - Sistema de Gestido Ambiental;

o NBR ISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestdo da Seguranga da Informagao.
o NBR ISO 37001:2017 — Sistema de Gestdo Antissuborno

o Resolucdo Administrativa n°. 02/2014

5. Definigoes Iniciais

Almoxarifado: depdsito para armazenamento de materiais € bens patrimoniais do TCE-GO;
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. Materiais de consumo: sdo aqueles utilizados diretamente para os trabalhos
administrativos;

. Materiais permanentes: sdo aqueles que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a
sua identidade fisica e/ou tem durabilidade superior a dois anos.

6. Diagrama de Escopo de Interface (DEIP)

TCE-GO ABNT

v

v

NBR ISO 3001:2015 - Sistema de Gestio da Qualidade;
Resolugdo Administrativa NBR ISO 14001:2015 - Sistema de Gestdo Ambiental;
n® 0272014 MER ISOMIEC 27001:2022 - Sistema de Gestio da Seguranga da Informagdo.

NBER I5Q 37001:2017 - Sistema de Gestio Antissubormno
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7.  Fluxo Operacional

Recebimento e Verificagio de bens adquiri : A e Fornecimento de Materiais :: Monitoramento e Atualizagio do Estoque
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8. Detalhamento do Fluxo Operacional
8.1 Recebimento e Verificacao de Bens Adquiridos

Quaisquer bens adquiridos pelo TCE-GO séo recebidos preliminarmente pelo Serv-Material
ou pelo Serv-Infraestrutura, e devem estar acompanhados de:

l. Nota Fiscal ou Fatura correspondente;

Il No caso de recebimento por doagao ou cessao, pelo Certificado de Doagao ou Cessao
para quadros e obras de arte e pelo Termo de Doacéo ou Cessao ou outro documento que
oriente o registro do bem no Sistema de Controle de Patrimonial;

. No caso de permuta, pelo Termo de Permuta ou outro documento que oriente o
registro do bem no Sistema de Cadastro de Patrimonial.

8.1.1 Verificar e Receber bens e materiais adquiridos

O Serv-Material, com auxilio da unidade que solicitou a aquisigdo do bem ou material (unidade
fiscalizadora), verifica a qualidade, quantidade e especificagbes técnicas dos bens, e em
seguida, assina o recebimento no campo ou verso do documento fiscal apresentado pelo
fornecedor, encaminhando a Nota Fiscal recebida a respectiva unidade gestora do contrato.

8.1.2 Recusar mercadoria e retornar ao fornecedor

No ato do recebimento de materiais, caso algum item (produto) esteja com avarias ou danos,
o Serv-Material ou o Serv-Infraestrutura registra o problema na segunda via ou canhoto de
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nota fiscal e a mercadoria é imediatamente recusada e retornada para a empresa fornecedora
ou transportadora para corrigir a inconformidade.

Nota 1: caso algum problema seja detectado posteriormente a entrega do material, a unidade
fiscalizadora deve encaminhar um memorando relatando o fato a Geréncia de Administracao
(GER-ADM) para a notificagdo formal da empresa contratada.

8.1.3 Corrigir inconformidade na mercadoria

O fornecedor corrige a inconformidade na mercadoria e a retorna para o TCE-GO, onde sera
recebida e conferida novamente.

8.2 Armazenamento e Fornecimento de Materiais
8.2.1 Armazenar material

Caso o material esteja de acordo com as especificagdes e quantitativos estabelecidos na
Ordem de Fornecimento encaminhada aos fornecedores, € devidamente armazenado em um
dos dois almoxarifados o TCE-GO, conforme o tipo de material, a seguir:

a) Almoxarifado localizado no 2° subsolo do edificio-sede, sob a gestdo do Serv-Material:
compete ao Serv-Material a gestdo e armazenamento de materiais de consumo e
permanentes visando atender as unidades administrativas deste Tribunal, conforme
relagdo abaixo:

« Agua mineral;

» Descartaveis (guardanapos e copos plasticos);

* Informéatica (mouse, teclado etc.);

* Limpeza e utensilios de higienizagao (lixeiras, dispenser, etc.);

» Materiais de expedientes para escritério (papelaria);

» Materiais permanentes (monitor, CPU, aparelhos de TV, scanner, refrigerador etc.).

* Servigos graficos (papel, toners etc.);

+ Utensilios de copa (louga, talheres etc.).
b) Almoxarifado localizado no 2° subsolo do edificio-sede, sob a gestdo do Serv-
Infraestrutura: compete ao Serv-Infraestrutura a gestdo e armazenamento de materiais
de consumo e bens permanentes destinados a manutencdo do empreendimento,
conforme categorias abaixo:

» Alarmes de incéndio e segurancga patrimonial;

* Automacao predial;

» Cabeamento estruturado (redes, CFTV, etc.);
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» Comunicacgao visual;

* Elétrica;

* Hidro sanitarios;

» EPIs (Equipamentos de Protecdo Individual);

* Ferramentas manuais e elétricas;

* Irrigacao;

. Refrigeracao.
O armazenamento de materiais nos Almoxarifados deste Tribunal de Contas obedece aos
seguintes procedimentos e cuidados operacionais:

¢ definir locais especificos para a guarda de materiais conforme a sua categoria;

o atencdo de todos colaboradores da unidade quanto a ordem de reabastecimento
(primeiro a entrar e primeiro a sair);

¢ controle dos produtos que tenham data de validade (cola, tinta, etc.);

e ter o cuidado no armazenamento de produtos frageis em locais com menor risco de
danifica-los;

¢ identificar os bens e materiais nos repartimentos de estoque;
¢ verificar periodicamente as condi¢des de protecdo e armazenamento dos materiais;

e armazenar os materiais mais solicitados pelas unidades técnicas em locais de acesso
mais facil para sua retirada;

e observar diariamente se existe material com dano ou avaria no armazenamento;

e readequar o espaco fisico conforme novas necessidades.
8.2.2 Fornecer material

Para fornecimento de materiais de consumo em estoque no Almoxarifado gerido pelo Serv-
Material, o solicitante deve, previamente, registrar a requisicdo por meio do software de
solicitagdo de materiais, e retirar o material diretamente no guiché do Aimoxarifado. O material
€ entregue pelo servidor do Serv-Material, que providencia a baixa de estoque no software do
Almoxarifado.

Para fornecimento de materiais de manutengdo em estoque no Almoxarifado gerido pelo Serv-
Infraestrutura, estes devem estar listados em ordem de servico, e serem retirados no guiché
do Almoxarifado por terceirizados (prestadores de servicos) e servidores do Serv-
Infraestrutura envolvidos diretamente na manutencao predial. O material € entregue pelo
servidor do Serv-Infraestrutura, que providencia a baixa de estoque no software do
Almoxarifado, da Ordem de Servico do Help-Desk de Manutencao Predial.
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Nota 2: para saidas de estoque de bens e materiais danificados e enviados para conserto, é
necessario que o bem seja entregue no almoxarifado do Serv-Material ou em outra Unidade,
caso solicitado pelo Serv-Material, sendo obrigatério o preenchimento do Registro de Saida
Para Prestacdo de Servigos. Nesse registro esta discriminado os seguintes campos: Setor
Solicitante, Data de Saida, Data Provavel de Retorno, Responsavel pelo Envio, Matricula do
Responsavel ou RG ou CPF, Empresa Prestadora do Servico, Endereco, CNPJ, Inscricdo
Estadual, Fone, Assinatura do Recebedor e Observacao.

8.3 Monitoramento e Atualizagao do Estoque
8.3.1 Realizar Balan¢o Anual

O inventario de bens de consumo é realizado pelo Serv-Material e Serv-Infraestrutura
anualmente, durante 3 (trés) dias uteis do més de dezembro. No Serv-Infraestrutura a
conferéncia é realizada por varios funcionarios de cada area (refrigeracao, elétrica, etc.) e no
Serv-Material pelos préprios servidores e funcionarios que atuam no Servigo.

Nota 3: no Serv-Material, as solicitacbes encaminhadas nesse periodo sdo atendidas a partir
do primeiro dia util subsequente, observada a ordem cronolégica de recebimento das
requisicoes.

Nota 4: a média de consumo de materiais ndo permanentes é calculada pelo software interno
“Sistema Interno de Bens de Consumo”, que verifica a evolugdo dos quantitativos dos mesmos
diariamente. Na elaboracdo da média de consumo que consubstanciara aquisi¢des futuras,
sdo considerados:

¢ As solicitagbes atendidas no exercicio anterior;

¢ Produtos procurados no decorrer do exercicio e que ndo constam nos estoques;

¢ No caso do Almoxarifado, é realizada uma consulta com as unidades administrativas do
TCE-GO sobre a aquisi¢cao de produtos novos que ndo constem em estoque.

8.3.2 Realizar recontagem

A recontagem sera procedida da seguinte forma: entrega-se a tabela de materiais com a
relagéo dos produtos estocados para os servidores e/ou funcionarios realizarem a contagem,
sem o preenchimento de quantitativos na tabela. Apds a realizacdo da recontagem, os
servidores e funcionarios responsaveis repassam a lista de materiais com divergéncias de
quantitativos para conhecimento dos Chefes de Servigo.

8.3.3 Atualizar estoque, gerar relatério e comunicar GER-ADM

O Serv-Material e Serv-Infraestrutura, com a supervisdo dos respectivos Chefes de Servigo,
atualizam os estoques sobre suas gestdes, com os quantitativos de itens contabilizados,
gerando o Relatério de Inventario de Bens de Consumo. Encerrado o inventario de bens de
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consumo, uma comunicacao formal é remetida a Geréncia de Administragédo pelos Chefes de
Servico, reportando a recontagem e a descri¢cdo sucinta da organizacédo e conferéncia dos
estoques.

9. Indicadores
9.1 Indicadores de Verificagao
Nao se aplica.

9.2 Indicadores de Controle

Nome Descrigao Forma de célculo
Qtd. de itens | Retorna, em termos absolutos, a
com quantidade de itens com diferenga de S itens em estoque com divergéncia
diferenca de estoque (fisico e sistémico) apontados
estoque no Balango Anual.

10. Controle de Registros

Nome do 5
Registro / Arr;azenamep 2 Distribuicdao e Acesso* | Recuperagao** g_etengfac{e
Codigo e Preservagao isposicéao
Distribuicao por meio
de sistema eletrénico
Sistema disponivel na maquina
E[\rlr?t?ar?r?o Informatizado do colaborador com Backup In de-l’;g:rr]npiga do
-e acesso controlado por
P (SINI — eTCE) trolado p
senha da intranet
(TceNet).
Registro de Servidor do . _
Saida para TCE/Pasta Restrito a servidores Backu Tempo
Prestagdo L/SERV- lotado no setor P Indeterminado
de Servigos MATERIAL

*A distribuicdo e o acesso a sistemas eletrénicos do TCE-GO sao regidos pelas diretrizes e
normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranga da Informacéo.

** A recuperagao de informagdes eletrbnicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas
diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranga da Informacgao.

11. Anexos
Nao se aplica.

12. Elaboragao, Revisao e Aprovagao

10
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Responsavel por Nome Funcéao
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Controle de Qualidade
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