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1. Objetivos

Esta cartilha tem como objetivo apresentar a relevancia do inventario como instrumento de
gestao do estoque, contribuindo para a melhoria dos controles internos, bem como esclarecer
os procedimentos e critérios a serem utilizados pelas unidades de almoxarifado em sua
operacionalizacao, visando sobretudo otimizar todo o processo.

2. Definicao de inventario fisico

E o instrumento de controle que permite conciliar os registros contabeis com o saldo fisico do
acervo de materiais pertencentes ao ativo permanente, em uso ou estocados, e dos materiais de
consumo em almoxarifado ou equivalente, visando atualizar os dados dos sistemas de controle.

3. Importancia do inventario

O inventario permite avaliar a qualidade dos controles internos existentes,
bem como constatar avarias, extravios, deficiéncias na identificacao,
acondicionamento e preservacao dos materiais, além de possibilitar acbes que
auxiliam no controle dos materiais ociosos e do prazo de validade dos itens.

Os dados obtidos no inventario permitem ainda uma gestao mais eficiente
dos recursos, uma vez que € possivel planejar, de forma mais adequada, as
compras a serem realizadas para reposicao dos itens; controlar o nivel dos
estoques para atendimento das solicitacoes das unidades administrativas;
definir periodicidade para reposicao de acordo com as saidas dos materiais;
confirmar a localizacao dos materiais permanentes, dentre outros.

Caso seja identificada alguma divergéncia no inventario, os ajustes dos estoques serao realizados em
conformidade com as diferencas apuradas a maior ou a menor, originando procedimentos de acerto.

4. Acuracia do inventario

A acuracia do inventario € um indicador da qualidade e confiabilidade da informacao existente
nos sistemas de controle, devendo ser avaliada mediante o calculo da quantidade de itens com
saldo correto em relacao ao total de itens em estoque registrados no SIAD, nao sé nas épocas de
inventario fisico, mas em periodos determinados. Em sintese, € um indice que permite verificar a
correta movimentacao do estoque.




Quantidade fisica -

% Divergéncia = Quantidade do sistema x 100

Quantidade do sistema

Aanalise das possiveis causas das divergéncias permite a melhoria do nivel de acuracia dos estoques dos
orgaos e entidades, contudo, se faz necessario ter uma equipe de controle que tenha um envolvimento
de responsabilidade, que avalie os dados, as causas e os efeitos das divergéncias identificadas.

Como principais efeitos da baixa acuracidade de estoque é pertinente mencionar a ineficiéncia
na operacao, movimentacoes desnecessarias, custos adicionais relacionados ao estoque; perda
dos produtos no almoxarifado, obsolescéncia de materiais, além da falta de itens em virtude da
informacao incorreta do estoque.

5. Comissao de Inventario

A comissao inventariante, instituida mediante ato publicado no Diario Oficial do Estado, devera
executar o inventario fisico anual dos materiais permanentes e de consumo, observando as
seguintes atribuicoes:

e Verificacao da localizacao fisica de todos os materiais da unidade;

¢ Avaliacao do estado de conservacao dos itens;

¢ |dentificacao dos itens ociosos e recuperaveis passiveis de disponibilidade;

¢ Identificacdo dos itens pertencentes a outros setores, 6rgaos ou entidades que ainda nao
foram transferidos para seus setores de controle patrimonial;

¢ |Identificacao de itens que se encontram fisicamente no almoxarifado, mas nao possuem
registro de entrada no SIAD;

¢ Identificacao de itens registrados no SIAD como estocados no almoxarifado, mas que nao se
encontram fisicamente no local. (O tépico 8 desta cartilha aborda os procedimentos que deverao
ser adotados no caso em tela, subsidiando posteriormente a baixa do material permanente ou a
saida do material de consumo no SIAD);

¢ Emissao de relatorio acerca das constatacoes apuradas ao longo do processo de inventario.
A comissao devera ser composta por pelo menos trés servidores publicos efetivos ou ocupantes
de cargo em comissao que detenham conhecimento técnico especifico, grau de instrucao
adequado e comprometimento, conforme estabelece o Art. 52, § 1° do Decreto 45.242, de 11
de dezembro de 2009.

Ha que se destacar ainda que parte da comissao podera ser composta por servidores do setor de
logistica ou equivalente, responsaveis pela gestao de material permanente ou consumo, porém tais
servidores ndao podem ocupar a presidéncia da comissao. Ademais, poderao ser instituidas tantas
comissoes quantas forem necessarias para promover o inventario anual.



6. Modalidades de inventario

O Decreto 45.242, de 11 de dezembro de 2009, que regulamenta a gestdo de material no ambito
da Administracao Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo, apresenta no Art.
51, § 1° as seguintes modalidades de inventario:

¢ Inventario anual: destinado a comprovar a quantidade e o valor
dos materiais de acervo existente em 6rgao, autarquia ou fundacao
do Poder Executivo no encerramento de cada exercicio;

e Inventario inicial: realizado quando da criacao de uma unidade gestora
do material, para identificacao e registro sob sua responsabilidade;

¢ Inventario de transferéncia de responsabilidade: realizado quando ocorrer
a substituicao do responsavel pela guarda e conservacao dos materiais;

¢ Inventario de extincao ou transformacao: realizado quando ocorrer
a extincdo ou transformacao da unidade gestora do material; e

¢ Inventario eventual: realizado a qualquer tempo, por iniciativa da
autoridade competente.

6.1 Inventario anual

O inventario anual é realizado com base em apenas uma fase de levantamento, tendo por objetivo
a apuracao completa dos materiais no encerramento do exercicio contabil, levantando informacdes
de bens de consumo e permanente, em almoxarifado ou em outras unidades similares, bem como
dos bens patrimoniais em uso, cedidos e/ou recebidos em cessao.

O inventario anual ira confrontar os dados reais obtidos no levantamento com as informacoes
constantes nos sistemas institucionais que controlam as movimentacoes dos materiais.

No término de cadaano, é publicado regulamento especifico que estabelece diversos procedimentos
destinados ao encerramento do exercicio financeiro para os 6rgaos e entidades da Administracao
Pdblica Estadual.

No que concerne ao inventario, o regulamento estabelece que os dirigentes maximos dos 6rgaos e
entidades do Estado sdo competentes para instituir comissdes necessarias, observadas as segregacao
de funcbes e o conhecimento técnico especifico de cada membro, para promover o inventario dos
materiais em almoxarifado ou em outras unidades similares, com vistas a apresentacao de relatério
com apuracao prévia dos saldos com data-base de 30 de novembro do ano corrente e, posteriormente,
relatério conclusivo, contendo os saldos finais com a posicao em 31 de dezembro do ano corrente.
Os referidos relatérios deverao conter as seguintes informacoes, previstas em legislacao especifica:

¢ Procedimento metodoldgico utilizado;

e Relacdo dos materiais inventariados, agrupados de acordo com as categorias patrimoniais
constantes no Plano de Contas Unico do Estado, detalhada em nivel de elemento e item de
despesa, conforme Classificador Orcamentario;

e Ocorréncias e divergéncias verificadas na realizacao do inventario, devidamente registradas e
detalhadas; e,

¢ Providéncias adotadas para sanar as pendéncias encontradas e resultados efetivados.



O Art. 3°,§ 2° do Decreto de Encerramento do Exercicio estabelece que os érgaos e entidades poderao
emitir a relacdo de materiais permanentes e de consumo que serdo inventariados com data-base
anterior a 30 de novembro do exercicio corrente, devendo paralisar as movimentacoes de tais materiais
durante o levantamento em campo, a ser realizado apés a publicacao da constituicao das comissoes.

E importante mencionar que o prazo médio concedido para a realizacdo do levantamento e elaboracio
do relatério prévio é de 13 dias, a contar de 30 de novembro do exercicio corrente.

No que concerne ao relatério conclusivo, contendo os saldos finais com a posicao de 31 de dezembro
do ano corrente, recomenda-se que as entradas e saidas dos itens de material sejam sistematicamente
registradas no SIAD, garantindo assim a fidedignidade da posicdo de estoque. Concomitante a
isso, recomenda-se ainda que os 6rgaos e entidades promovam levantamento apenas dos itens
movimentados, sempre que possivel e dentro das condicoes e disponibilidade de equipe, referente ao
periodo transcorrido da conclusao do levantamento prévio até 31 de dezembro do exercicio corrente.

6.1.1 Procedimento no SIAD que antecede o inventario

O levantamento em campo dos materiais implica na paralisacio das movimentacoes, tanto
fisicamente quanto sistemicamente. Seguem abaixo as instrucdes de preenchimento sequenciais
para a rotina de Periodo de Fechamento de Almoxarifado do médulo de Material de Consumo -
Estoque no SIAD:
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Durante o periodo estabelecido, as unidades requisitantes estdo impossibilitadas de emitirem
requisicoes. Cabe destacar ainda que essa rotina podera ser utilizada para qualquer modalidade
de inventario.




6.1.2. Passo a passo para realizacao do inventario anual

A seguir sera apresentado os procedimentos que visam a otimizacao do processo de inventario
anual, a ser realizado pelas comissoes instituidas:

1. Extracao de relatério do Armazém de Informacdes SIAD, contendo a relacao dos itens de material
e suas quantidades. E recomendado que seja utilizado no inventario a técnica de Contagem Cega,
onde o servidor faz a contagem dos itens e depois compara com os quantitativos do relatério;

2. As etiquetas de inventario deverao ser emitidas e preenchidas em conformidade com as
instrucdes fornecidas pelo supervisor do inventario, as quais serao fixadas a todos os itens de
material com saldo em estoque, antes do inicio das contagens. E importante constar na etiqueta
a indicacao de primeira ou segunda contagem, conforme modelo abaixo. Além disso, existirao
etiquetas em branco para itens nao registrados no saldo do estoque que deverao ser preenchidas
manualmente. As fichas de identificacdo dos itens inventariados, ndo deverao ser retiradas dos

itens até a conclusao do inventario;

TERCEIRA CONTAGEM
Etiguetan®
Codigo do material:
Descricdo:

Lote: Validade: [

Unidade de distribuicdo:

Localizagdo:

Quantidade apurada na contagem

PRIMEIRA CONTAGEM
Etiquetan®
Codigo do material:
Descricdo:

Lote: Volidade: [

Unidade de distribuicdo:

Localizacdio:

Quantidade apurada na contagem

SEGUNDA CONTAGEM
Etiguetan®
Cdodigo do material:
Descrigdo:

Lote: Validade: [

Unidade de distribuictio:

Localizagdo:

Quantidade apurada na contagem

Equipe:
Data da contagem: ]

Equipe:
Datoda contagem: L

Equipe:
Data da contagem: / f___

Figura 1: Modelo de etiqueta. Fonte: Autor

Figura 2: Modelo de etiqueta. Fonte: Autor

Figura 3: Modelo de etiqueta. Fonte: Autor

3. Paralisacao das movimentacoes dos materiais, tanto fisicamente quanto sistemicamente, em
conformidade com o periodo estabelecido para realizacdo do inventario (ver topico 6.1.1);

4. Os materiais de consumo e permanente estocados deverao ser contados umaum. Ja os volumes
gue se encontram em embalagens fechadas, lacradas por fitas, cintas de aco, plasticos ou outros
métodos que garantam a inviolabilidade da carga do fabricante e apresentem externamente, de
forma clara e concisa, a identificacdo do produto e as quantidades de seu contetdo, poderao ser
aceitas as quantidades indicadas nas embalagens;

5. Registro das caracteristicas e das quantidades obtidas na etapa anterior. Os itens deverao ser
inventariados através de duas contagens realizadas por equipes distintas. E proibida qualquer
anotacdo que registre a quantidade inventariada por uma das equipes no local do estoque;




6.1.3. Coletor de dados

ASecretariade Estado de Planejamento e Gestao - SEPLAG desenvolveu um projeto paraautomacao
do processo de inventario anual de material permanente com o uso do aparelho coletor de dados.
O processo, realizado por servidor ou comissao inventariante, consiste na captura pelo coletor do
numero de patriménio através do cédigo de barras impresso na plaqueta patrimonial. Os dados
capturados no levantamento in loco dos bens permanentes serdo confrontados com os dados do
SIAD na etapa final do processo.

Com isso, a principal mudanca no processo de inventario é a dispensa da impressao da lista de
material permanente a ser conferida manualmente e a eliminacao da dificil busca visual para cada

6. Comparacao do estoque obtido na primeira e segunda contagem com os quantitativos
extraidos do SIAD. Abaixo elencamos os possiveis cendrios e as respectivas providéncias que
deverao ser adotadas no processo de inventario:

CENARIO 1

CENARIO 2

CENARIO 3

Primeira contagem do item
igual a segunda contagem

Primeira contagem do item
igual a segunda contagem

Primeira contagem do item
diverge da segunda contagem

As contagens do item sao
iguais a gtde do item no SIAD

As contagens do item divergem
da gtde do item no SIAD

Realizacao de terceira
contagem do item

Nao é necessario fazer
nenhuma analise ou ajuste

7. Apos apuracao completa, o relatério com a apuracio prévia dos saldos devera ser
encaminhado para a Superintendéncia de Planejamento, Gestao e Financas - SPGF ou unidade
equivalente, devidamente assinado, para acerto das divergéncias e transcricao do valor contabil
dos bens, quando couber, que deverao ser registrados no SIAD-MG. Ja o relatério conclusivo
devera ser entregue ao Setor de Contabilidade do 6rgao ou entidade para registro dos ajustes

Andlise no SIAD das saidas ou
ajustes do item pendentes de
atendimento ou aprovacao.

A gtde obtida na terceira
contagem sera a valida.

contabeis necessarios ao encerramento do exercicio.

numero de patriménio, tornando o processo de inventario mais agil e preciso.




6.2. Inventario eventual (ciclico)

O inventdrio ciclico € um tipo de inventario eventual recomendado as equipes dos almoxarifados
do Estado para aumentar a acuracidade dos estoques mediante revisoes periddicas.

Alguns critérios devem ser levados em consideracao para efetuar esse tipo de inventario que serao
abordados nos préximos tépicos desta cartilha.

6.2.1. Classificacao dos itens de material em conformidade com a Curva ABC

Este método consiste no agrupamento dos itens de material em trés grupos A,B,C, classificando-os
de acordo com sua importancia, geralmente valor ou quantidade.

Assim, o principal objetivo da andlise ABC ¢ identificar os itens de maior valor de demanda
ou quantidade estocada e sobre eles exercer uma gestao mais refinada, especialmente por
representarem altos valores de investimentos e, muitas vezes, com impactos estratégicos.

IMPORTANTE

Classe A: consiste nos principais itens em estoque, com prioridade alta de controle, em
que 20% da quantidade de itens correspondem a 80% do valor total do estoque;

Classe B: itens considerados de prioridade média de controle e economicamente importantes,
em que 30% da quantidade de itens correspondem a 15% do valor total do estoque;

Classe C: itens classificados como de prioridade baixa de controle, em que 50% da
quantidade de itens correspondem a 5% do valor total do estoque.

Valor de demanda (%)

Quantidade em estoque (%)




6.2.2. Periodicidade de contagem de cada item de material

Apos definida a classificacdo ABC, recomenda-se que a contagem dos itens de material ocorra em
conformidade com as periodicidades estabelecidas abaixo:

CURVA ABC
CLASSE VALOR DE DEMANDA  PERIODICIDADE = CONTAGENS NO ANO
A 80% MENSAL 12
B 15% BIMESTRAL 6
C 5% SEMESTRAL 2

O ideal é que a contagem dos itens de material do almoxarifado seja realizada ao final de cada més,
entretanto, caso nao haja condicoes ou disponibilidade da equipe de almoxarifado, a frequéncia de
contagens deve obedecer, no minimo, ao estabelecido no quadro acima.

6.2.3. Selecao dos itens de material a serem contados

A selecao dos itens de material a serem contados deve ser feita aleatoriamente, cabendo a equipe do
almoxarifado, atentar-se para que nao seja feita contagem do item selecionado mais vezes do que o
recomendado. Para isso, é necessario implementar um controle dos itens contados, agrupados em
conformidade com as Classes A,B,C, além do registro do més de contagem de cada grupo de material,
conforme modelo exposto a seguir:

CONTROLE DOS ITENS CONTADOS

Unidade de almoxarifado: Exercicio: 2017

Grupos de :
Classes material Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov Dez

Classe A Todos os
(Contagem grupos de X | X | X | X X | X | X | X | X | X X X
mensal) material
Grupo de X X X X X X
. - material 1
asse
N Crupode X X X X X X
bimestral)
Grupode | X X X X X
material 3
Grupo de
material 1 X X
Classe C Grupo de
(Contagem PO X X
material 2
semestral) c |
rupo de
material 3 X X

Figura 4: Controle dos itens contados para o exercicio




6.2.4. Passo a passo para a realizacao do inventario eventual

Os procedimentos que visam a otimizacdo do processo de inventario eventual a ser realizado pelas
equipes do almoxarifado consistem em:

1. Extracao de relatério do Armazém de Informacoes SIAD, contendo a relacao dos materiais e
suas quantidades;

2. Com base na classificacao da curva ABC, selecionar os itens de material a serem contados;
3. Antes do inicio das contagens, os itens devem ser separados e as etiquetas de inventario devem
ser emitidas e afixadas em cada um deles. E importante constar na etiqueta a indicacio de primeira
ou segunda contagem;

4. Paralisacao das movimentacoes dos materiais selecionados, tanto fisicamente quanto sistemicamente,
em conformidade com o periodo estabelecido para realizacdo do inventario (ver topico 6.1.1);

5. Realizar a contagem “cega” dos itens separados;

6. Anotar o resultado da contagem “cega” em formulario. Assim como no inventario anual, os itens
devem ser inventariados através de duas contagens realizadas por equipes distintas;

7. Confrontar os resultados do estoque da primeira e segunda contagem com os quantitativos
extraidos do SIAD. Vale ressaltar que tem aplicabilidade no inventario eventual os cenarios e as
providéncias esbocadas no tépico 6.1.2 de inventario anual.

8. Apd6s a apuracao, elabora-se relatério, contendo o resultado das contagens realizadas, a
relacdo detalhada das divergéncias identificadas e as suas causas, bem como as providéncias
adotadas para sanar as divergéncias;

9. Efetuar os ajustes no SIAD, quando for o caso.

No inventario ciclico, as contagens sao realizadas constantemente, obtendo-se um controle
fidedigno da movimentacao e da estocagem dos materiais, além de identificar as causas dos ajustes
efetuados no SIAD e de garantir um nivel satisfatério de qualidade dos dados gerados.

Figura 5: Processo de Inventdrio - Fonte: www.geppi.com.br




7. Ajustes de entrada e saida no SIAD

As funcoes especiais foram desenvolvidas para viabilizar os ajustes e as implantacdées do mdédulo de
Material de Consumo - Estoque e com isso, permitir a plena utilizacdo do sistema a partir do momento
em que o estoque fisico nao esteja equiparado ao estoque da unidade de almoxarifado no SIAD.

Importaressaltar que as funcdes especiais sio medidas tomadas de forma corretiva, com a finalidade
de implantacao e acerto de estoque, e nao devem ser adotadas no 6rgao como rotina. Além disso,
a maioria das funcoes esta bloqueada para os usuarios e somente serao liberadas em caso de real
necessidade e autorizacao junto a SEPLAG.

Recomenda-se ainda que sejam apuradas as causas dos ajustes realizados no SIAD, bem como a
identificacdo do responsavel que deu ensejo ao procedimento, com o objetivo de que medidas
preventivas sejam adotadas pelos 6rgaos e entidades.

Para a efetivacdo dos Ajustes serd necessario que o documento gerado seja autorizado pela
Unidade Gerencial Principal de Consumo do Orgao/Entidade.

Bl Teste - S1AD B = )
Host Edit  View Options Tools Help
pHiHS@mE MM SR AN I A N N
NCONSMO1 S I A D PRODEMGE
VCONSMO1 Estado de Minas Gerais 07.03.201¢
®0100965 Funcoes Especiais 09:38
01. Outras Entradas 10. Tabela de Documentos Provisorios
02. Estorno - Outras Entradas 11. Converter NF Orcam. em Extra Orcam.
03. Outras Saidas 12. Identificacgdo de Movimentagdo p/ Usuario
04. Estorno - Outras Saidas 13. Ajuste de Lote em Estoque
—}05. Ljustes 14. Parametros de Gestdo de Estoque
06. Tab.de Mat. p/ transferencia 15. Carga inicial de NF no SIAFI
07. Transferencia de Materiais l16. Transferencia de Docs p/Sistemas Externo
08. Zerar saldo de Item 17. Materiais com Reservas Externas Liberadas
09. Contabilizar Nota Fiscal 18. Resolver Pendencia Comunicacao - NF
Opcao: 05
Help Desis Fim Retrn MenuP
Connected to bhmvst.prodemge.gov.br port 23 22/38 NUM 03:36:01 IBM-3278-2




7.1. Ajuste de entrada

Seguem abaixo as instrucdes de preenchimento sequenciais para o Ajuste de Entrada:

B8] Teste - SIAD

Host Edit View Options Tools Help

phiH@E MM ECR AT IS SR R SR C )
NCONSMO5 3 T A D
VCONSMO5 Estado de Minas Gerais
¥0100965 BLjuste de Entrada/Saida

- Ajuste de Entrada

- Estorna Ajuste de Entrada
- RAjuste de Saida

Estorna Ajuste de Saida

- Estorna Saldo Nota Fiscal
- RAutoriza Ajustes Entrada/
- Consulta Documentos de A]

B« I S BT W I S
|

Opcao: 01

Help Desis Fim

Saida
ustes

Fetrn

[E=5 Bl )

PRODEMGE
07.03.2016
09:39

MenuP

Connected to bhmvst.prodemge.gov.br port 23

19/40

MUM

09:36:16 IBM-3278-2

O sistema ird exibir o NOME e CPF do usuario que esta realizando a operacao. Estes dados ficarao

gravados nos documentos de ajuste para posterior auditoria.

B8] Teste - SIAD

Host Edit  View Options Tools Help

Un.Processadora : 1501041
Un.Estoque Destino: 1501041
Usuario : ATENDIMENTO SIAD

Help Desis Fim

ph 5HRE NE cee |2 [ [ g | QY[ B2 N G2 2 o
Unidade de destino diferente da unidade processadora
NCONS298 5 I A D
VCONSES4 Estado de Minas Gerais
X0100965 Inclusao - Ajustes de Entrada - Extra Orcamentaria

CPF.Usuario :

Fetrn

PRODEMGE
07.03.2016
09:39

DIRETORIA DE LOGISTICA E MANUTENCAO/SEPLAG

9501869962

MenuP

Connected to bhmvst.prodemge.gov.br port 23

/23

MUM

09:37:24 IBM-3278-2




Preencha o campo “Unidade Estoque Destino”. Selecione o tipo de ajuste desejado marcando “X”
se for Ajuste Financeiro/Quantitativo ou se for apenas Ajuste Financeiro.

B8] Teste - SIAD = o ==

Host Edit View Options Tools Help

pHhIHEE NN oo | G | A [ % [ Y] B N5 R2 3 [
NCONS298 S I A D PRODEMGE
VCONSES4 Estado de Minas Ger L2016
%0100965 Inclusao - Ajustes de Entrada - E 09:39
Un.Processadora : 1501041 DIRETORIA DE LOGISTI Finac/Quant.
Un.Estoque Destino: 1501041 Financeiro
Usuario : ATENDIMENTO SIAD 962

Help Desis Fim Retrn MenuP
Connected to bhmvst.prodemge.gov.br port 23 /57 NUM 09:37:40 [BM-3278-2

Preencha os campos “Motivo de Ajuste” e “Valor Total Documento”. Caso ndo saiba qual o cédigo do motivo
de Ajuste, posicione o cursor no campo “Motivo de Ajuste” e tecle F10 para selecionar a opcao desejada.

& Teste - 512D [E=H Eoh 55
Host Edit  View Options Tools Help
pHhiHS@mE NN SR NN A = N R
NCONS298 PRODEMGE
VCONSES0 H33318RQ erais 07.03.2016
®¥0100965 Incl Extra Orcamentaria 09:42
Para consulta
Un.Processadora: 1 aos codigos de TICA E MANUTENCAQ/SEPLAG
Un. Almoxarifa.: 1 Motivos de RAjustes TICA E MANUTENCACQ/SEPLAG
Documento : 1 Tecle PF10
Motivo de Ajuste:
Valor Total Docume
Tecle <ENTER>
para continuar
HELP Desis Fim Eetrn Motiwv MenuP
Connected to bhmvst.prodemge.gov.br port 23 v NUM 09:39:17 |IBM-3278-2




B w3270 - bhmvsh.prodemge.gov.br23

Arquive Editar  Scripts  Rede

=1 EoR =<

Configuragdo Ajuda

B O & 4 g & & ®m g 4
Selecionartude  Copiar Colar Apagar campos Conectar Desconectar | Tela-cheia  Janela Cores Imprimir Sair
MARQUE 'X' PARA CONSULTAR MOTIVO DO AJUSTE
NCONS5298 5 I A D PRODEMGE
VCONS298 Estado de Minas Gerais 07.03.2016
M7527369 Motivos de Ajustes de Entrada 09:49

Unidade Processadora :

1321499 - SAUDELOGMINAS/ALMOX. MEDICAMENTOS/SES

Codigo Tipo Situacao Motivo
_ 000000001 ENTRADA ATIVO TROCA DE MATERIAL VENCIDO PELO FORNECEDOR
_ 000000002 ENTRADA ATIVO REGISTRO DE ITEM COM DATA DE VALIDADE INCORRET
_ 000000004 ENTRADA ATIVO ALTERACAO DE QUANTITATIVO PARA CORRIGIR DIFERE
_ 000000007 ENTRADA ATIVO ALTERACAO DE QUANTITATIVO REGISTRADO ERRONEAME
_ 000000010 ENTRADA ATIVO CORRECAO DE VALOR FINANCEIRO REGISTRADO ERRONE
_ 000000011 ENTRADA ATIVO ACERTO EM UNIDADE ORCAMENTARIA
_ 000000014 ENTRADA ATIVO ALTERA(;AO DE LOTE REGISTRADO ERRONEAMENTE
_ 000000020 ENTRADA ATIVO ACERTO DE CODIGO DE ITEM DE MATERIAL DE ACORDO
_ 000000022 ENTRADA ATIVO AJUSTE DE ENTRADA PARA PAGAMENTO DE EMPRESTIMO
_ 000000023 ENTRADA ATIVO AJUSTE DE ENTRADA POR EMPRESTIMO DE TERCEIRO
Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
HELP Desis Fim -Pag +Pag Retur MenupP
] | g TCPO8F20 010/003
B pw3270 - bhmvsh.prodemge.gov.br23 EI@
Arquive Editar Scripts Rede Configuragde Ajuda
EJ 5] & e <] =] -] ) =) &
Selecionartude  Copiar Colar Apagar campos Conectar Desconectar | Tela-cheia  Janela Cores Imprimir Sair
MARQUE 'X' PARA CONSULTAR MOTIVO DO AJUSTE
NCONS298 5 I A D PRODEMGE
VCONS298 Estado de Minas Gerais 07.03.2016
M7527369 Motivos de Ajustes de Entrada 09:49

Unidade Processadora

: 1321499 - SAUDELOGMINAS/ALMOX. MEDICAMENTOS/SES

Codigo Tipo Situacao Motivo
_ 000000026 ENTRADA ATIVO ACERTO DO SALDO SIAD DA UNIDADE DE ESTOQUE POC
_ 000000029 ENTRADA ATIVO ACERTO DO SALDD STIAD NA UNIDADE DE ESTOQUE DER
_ 000000031 ENTRADA ATIVO ACERTO DE MATERIAL EM DECORRENCIA DE ENTRADA E
_ 000000034 ENTRADA ATIVO RECOMPOSICAO DE SALDO DE NOTA FISCAL COM ERRO
_ 000000036 ENTRADA ATIVO ACERTO DE ITEM DE MATERIAL REGISTRADO INCORRET
_ 000000038 ENTRADA ATIVO ENTRADA PROVENIENTE DE RATEIO DE SOBRAS DE COM
_ 000000041 ENTRADA ATIVO ACERTO DE INVENTARIO
_ 000000043 ENTRADA ATIVO ENTRADA PARA ACERTO DE DADOS PARA POSSIBILITAR
Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
HELP Desis Fim -Pag +Pag Retur MenuP
L | r TCPOBF20 010/003




Teste - SIAD = Fe- =]

Host Edit  View Options Tools Help

pHiHS@mE MM = CLEN - A TN A S R I E I
MARQUE 'X' PARA CONSULTAR MOTIVO DO AJUSTE
NCONS298 ) I A D PRODEMGE
VCONS298 Estado de Minas Gerais 07.03.2016
®0100965 Motivos de Ajustes de Entrada 09:53

Unidade Processadora : 1501041 - DILM/SEPLAG

Codigo Tipo Situacao Motivo
_ 000000001 ENTRADA ATIVO TESTE REALIZADO EM 13042010 POR SORAIA XX
000000004 ENTRADA ATIVO CRIACAO DE MOTIVO PARA JUSTIFICAR PERDAS
_ 000000019 ENTRADA ATIVO 5
x 000000038 ENTRADA ATIVO ENTRADA PFROVENIENTE DE RATEIO DE SOBRAS DE COM
HELP Desis Fim -Pag +Pag Retur MenuP
Connected to bhmvst.prodemge.gov.br port 23 10/3 NUM 09:50:41 |IBM-3278-2
S Tete - 00 ol ==
Host Edit View Options Tools Help
phiH@E MM o | | A G | Y] @ 62 [ f1 g2 g3 [
NCONS298 s I A D PRODEMGE
VCONST13 Estado de Minas Gerails 07.03.2016
X0100965 Motivos de Ajustes de Entrada 10:14

Unidade Processadora : 1501041 - DILM/SEPLAG

Codigo Ajuste: 000000038

Motivo Ajuste:

ENTRADA PROVENIENTE DE RATEIO DE SOBRAS DE COMBUSTIiVEIS - SISTEMA DE G
EST20 TOTAL DE ABASTECIMENTO

Tipo Rjuste : E (E-Entrada, S-Saida ou R-Requisicao))
Situacao : ATIVO
HELP Desis Fim MenuP

Connected to bhmvst.prodemge.gov.br port 23 n MNUM 10:11:28 |IBM-3278-2




] Teste - SIAD [E=5 =R S
Host Edit  View Options Tools Help
pHiHS@mE MM SR AN I A N N
(0001) Preenchimento obrigatorio
NCONS298 5 I A D FRODEMGE
VCONSESLO0 Estado de Minas Gerais 07.03.2016
X0100965 Inclusao - Ajustes de Entrada - Extra Orcamentaria 10:14
Un.Processadora: 1501041 - DIRETORIA DE LOGISTICA E MANUTENCAO/SEPLAG
Un. Almoxarifa.: 1501041 - DIRETORIA DE LOGISTICA E MANUTENCAO/SEPLAG
Documento : 1501041-298-2016000513

Motivo de Ajuste:

000000038

ENTRADA PROVENIENTE DE RATEIC DE SOBRAS DE COMB

Valor Total Documento:

550,00

HELP Desis Fim Retrn Motiv MenuP
Connected to bhmvst.prodemge.gov.br port 23 11/35 NUM 10:11:49 IBM-3278-2
B Teste - 512D =e ==
Host Edit View Options Tools Help
pHhiH@mE MM maa | | D[] | QY] 8T [ f Rz s
Preenchimento Obrigatorio
NCONS298 S I A D PRODEMGE
VCONSESL2 Estado de Minas Gerais 07.03.2016
%0100965 Inclusao - Ajustes de Entrada - Extra Orcamentaria 10:15
Un.Frocessadora: 1501041 - DIRETORIA DE LOGISTICA F MANUTENCAO/SEFPLAG
Un. Estoque 1501041 - DIRETORIA DE LOGISTICA E MANUTENCAC/SEPLAG
Documento : 1501041-258-2016000513 Dt.Doc.: 07/03/2016 Receb.: 07/03/2016
V1. Total Doc. : Valor Total Documento: 550,00

Item Material

Unidade Distribuicaoc Elem.Item Desp.:

001 0000

PAPEL PARA ESCRITORIO - COM GRAMATURA DE 75 G/M QUADRADO;

80306 00033 - PACOTE 500 FOLHA

MM (Ad); COR BRANCO, ALTR ALVURA
T.0. : 1501

guantidade : 55

V1. Unitario :

V1. total Item : 500,00

Endereco

HELP

Desis Fim

3005 Convenio:

MEDINDO 210 X 297

Retrn Motiv MenuP

Connected to bhmvst.prodemge.gov.br port 23

21726 MNUM 10:12:48 |IBM-3278-2




Teste - SIAD = Fe- =]

Host Edit  View Options Tools Help

pHhiHERE NFB CLCR- AT NI A IR B SR E )
Tecle <PF5> Para Confirmar
NCONSLTA ) I A D PRODEMGE
VCONSLTA Estado de Minas Gerais 07.03.201¢
0100965 Lotes do Item Material 10:15

Item Material.: 000080306 - PAPEL PARA ESCRITORIO - COM GEAMATURA DE 75 G/M QU
ADRADO; MEDINDO 210 X 297MM (AR4); COR BRANCO, ALTA
ALVUEA

Unid. Distribuicac: 00033 - PACOTE 500 FOLHA

Quantidade Total : 55,0000
Seq. Data de Data de Quantidade
Lote Nro. Lote de Fabricacao/Marca Validade Fabricacao
001 kss02
31/ 12 y 2020 07 / 03 / 2016 55
002
A A A
003
A A A
Desis Fim Conf -Pag +Pag Retrn MenuP
Connected to bhmvst.prodemge.gov.br port 23 18/70 NUM 10:13:28 |IBM-3278-2
B Teste- 510 =S
Host Edit View Options Tools Help
pHhiH@mE MM maa | | D[] | QY] 8T [ f Rz s
NCONS298 S I A D PRODEMGE
VCONSE37 Estado de Minas Gerais 07.03.2016
%0100965 Inclusao - Ajustes de Entrada - Extra Orcamentaria 10:16

Un.Frocessadora: 1501041 - DIRETORIA DE LOGISTICA F MANUTENCAO/SEFPLAG
Un. Estoque 1501041 - DIRETORIA DE LOGISTICA E MANUTENCAC/SEPLAG
Documento 1501041-258-2016000513

Valor Total Documento: 550,00

Item Material Unidade Distribuicao Elem.Item Desp.: 3005 Convenio:

001 000080306 00033 - PACOTE 500 FOLHA

PAPEL PARA ESCRITORIO — COM GRAMATURA DE 75 G/M QUADRADO; MEDINDO 210 X 297
MM (A4):; COR BRANCO, ALTA ALVURA

T.0. : 1501
Quantidade : 0000000055,0000
V1. Unitario : 9,0509
V1. total Item : 500,00
Total Acum. Documento: 500,00
HELP Desis Fim -Pag +Pag Retrn Motiwv MenuP

Connected to bhmvst.prodemge.gov.br port 23 22/80 MNUM 10:13:50 |IBM-3278-2




Teste - SIAD

Host  Edit  View Options Tools Help
phiHBE MM mea | @l
NCONS298
VCONSE37
0100965 Inclusao -
Un.Processadora: 1501041
Un. Estoque : 1501041

Motivo do Ajuste

ENTRADA PROVENIENTE
ESTA0 TOTAL DE

HELP Desis Fim

DE RATETQ DE SOBRAS DE COMBUSTiVEIS
ABASTECIMENTO

[E=N ECl )

N SR A R = BT I  E R )
S I A D PERODEMGE
Estado de Minas Gerais 07.03.2016
hjustes de Entrada - Extra Orcamentaria 10:23

— DIRETORIA DE LOGISTICA E MANUTENCAO/SEPLAG
— DIRETORIA DE LOGISTICA E MANUTENCAO/SEPLAG

-Pag +Pag Retrn Motiv

SISTEMA DE

MenuP

Connected to bhmvst.prodemge.gov.br port 23

9/4 MUM

10:21:11 |IBM-3278-2

Preencha os campos apresentados pelo sistema e confirme o documento informando “S” no campo

“Confirma Inclusio do Ajuste?”.

Teste - SIAD

[F=5 =R 5
Host  Edit  View Options Tools Help
phiHBE MR e A TR YR~ SR = Nt £ T R
NCONS298 s I pay D PRODEMGE
VCONSE37 Estado de Minas Gerais 07.03.201¢
X0100965 Inclusao - Ajustes de Entrada - Extra Orcamentaria 10:23

Un.Processadora:

1501041

— DIRETORIA DE LOGISTICA E MANUTENCARO/SEPLAG

Un. Estoque

ENTRADA

HELP

Motivo do RAjuste

PROVENIENTE
ESTA0 TOTAL DE

: 1501041 - DIRETORIA DE LOGISTICA E MANUTENCAO/SEPLAG

DE RATEIQ DE SOBRAS DE COMBUSTIiVEIS
ABASTECIMENTO

SISTEMA DE G

Confirma
Inclusac do Ajuste? s

S - Cconfirma
N - Nao Confirma

Desis Fim

Eetrn Motiwv

MenuP

Connected to bhmvst.prodemge.gov.br port 23

18/76 MNUM

10:21:28 |IBM-3278-2




O sistema ird apresentar uma mensagem informando que o documento foi encaminhado para
autorizacao.

[ Teste - SIAD

Host  Edit  View Options Tools Help

pHiHEBE B LLERE- T I N = NI E I E

Un.Processadora : 1501041
Un.Estoque Destino:

Documento nro: 2016000515 ENCAMINHADO PARA APROVACRO DA GERENCIAL PRINCIPAL 1
NCONS298 S I ) D PRODEMGE
VCONSES4 Estado de Minas Gerais 07.03.2016
X0100965 Inclusao - Ajustes de Entrada - Extra Orcamentaria 10:24

DIRETORIA DE LOGISTICA E MANUTENCAQ/SEPLAG

Usuario : ATENDIMENTO SIAD CPF.Usuario : 9501869962
HELP Desis Fim Eetrn Motiwv MenupP
Connected to bhmvst.prodemge.gov.br port 23

E=N o =

/23 MUM 10:21:45 |IBM-3278-2

IMPORTANTE

O item de material ajustado sé sera incorporado ao estoque da unidade de almoxarifado,
apds a aprovacio da Unidade Gerencial Principal de Consumo do Orgéo ou entidade.




7.2. Ajuste de saida

Seguem abaixo as instrucdes de preenchimento sequenciais para o Ajuste de Saida no SIAD:

B Teste - SIAD [E= EER )
Host Edit View Options Tools Help
pHiSHS@mE NN wan | G | D[] g | Y] 6T [ f R 03
NCONSMO5 S I A D PRODEMGE
VCONSMO5 Estado de Minas Gerais 07.03.2016
¥0100965 Ajuste de Entrada/Saida 10:33
1 - Ajuste de Entrada
2 - Estorna Ajuste de Entrada
qB - Ajuste de Saida
4 - Estorna Ajuste de Saida
5 - Estorna Saldo Nota Fiscal
& — RAutoriza Ajustes Entrada/Saida
7 - Consulta Documentos de Ajustes
Opcao: 3_
Help Desis Fim Retrn MenuP
Connected to bhmvst.prodemge.gov.br port 23 19/41 NUM 10:30:47 IBM-3278-2

Preencha o campo “Unidade Estoque Destino”. Selecione o tipo de ajuste desejado marcando “X”

se for Ajuste Financeiro/Quantitativo ou se for apenas Ajuste Financeiro.

& Teste - s14D [E=0 E=E5)
Host  Edit  View Options Tools Help
b 5HEHE NN won | G | D | (] @ | Y| BT [ Er G2 fs [0
NCONS498 S I A D FRODEMGE
VCONSES4 Estado de Minas Ger .2016
¥®0100965 Inclusac — Ajuste de Saida - Ex 14:48
Un.Processadora : 1501041 DIRETORIA DE LOGISTI Finac/Quant.
Un.Estoque Destino: 1501041 _ Financeiro
Usuario : ATENDIMENTO SIAD 962
Help Desis Fim Retrn MenuP
Connected to bhmvst.prodemge.gov.br port 23 1/57 NUM 14:48:03 IBM-3278-2




Preencha os campos “Motivo de Ajuste” e “Valor Total Documento”. Caso nédo saiba qual o

coédigo do motivo de Ajuste, posicione o cursor no campo “Motivo de Ajuste” e tecle F10 para
selecionar a opcao desejada.

)] Teste - SIAD el e =]

Host  Edit  View Options Tools Help

b 5HEHE NN SLERE-" AT TN NI T O C )
NCONS498 5 I A D PRODEMGE
VCONSE36 Estado de Minas Gerais 10.10.201e6
¥®0100965 Inclusac — Ajuste de Saida - Extra Orcamentaria 14:48

Un.Processadora:
Un. Estogue
Documento

1501041 - DIRETORIA DE LOGISTICA E MANUTENCAO/SEPLAG
1501041 - DIRETORIA DE LOGISTICA E MANUTENCAQ/SEPLAG
1501041-498-20160006%97 Dt.Doc.: 10/10/2016é Receb.: 10/10/201é
V1. Total Doc.

Valor Total Documento: 20,00

Item Material Unidade Distribuicao Elem.Item Desp. :
001 000080306 33 — PACOTE 500 FOLHA
PAPEL PARA ESCRITORIO — COM GRAMATURA DE 75 G/M QUADRADO; MEDINDO 210 X 297

3005 Convenio:

MM (A4); COR BEANCO, ALTA ALVURA
U.0. 1501
Quantidade

V1. Unitario
V1. total Item

Help Desis Fim Retrn Motiwv MenuP

Un.Processadora:
Un. Estogue
Documento

V1. Total Doc.

001 000080306 33

MM (R4);

Valor Total Documento:

Item Material Unidade Distribuicao Elem.Item Desp. :
— PACOTE 500 FOLHA
PAPEL PARA ESCRITORIO — COM GRAMATURA DE 75 G/M QUADRADO; MEDINDO 210 X 297
COR BRANCO, ALTA ALVURA

TU.0. 1501
Quantidade -2

V1. Unitario

V1. total Item 20,00

Help Desis Fim

10/10/2016 Receb.:

Connected to bhmvst.prodemge.gov.br port 23 19/20 NUM 14:48:35 [BM-3278-2
& Teste - s14D [E=0 E=E5)
Host  Edit  View Options Tools Help
b 5HEHE NN won | G | D | (] @ | Y| BT [ Er G2 fs [0
Preenchimento Cbrigatorio
NCONS498 S I A D FRODEMGE
VCONSE36 Estado de Minas Gerais 10.10.2016
¥®0100965 Inclusac — Ajuste de Saida - Extra Orcamentaria 14:48

1501041 - DIRETORIA DE LOGISTICA E MANUTENCAO/SEPLAG
1501041 - DIRETORIA DE LOGISTICA E MANUTENCAO/SEPLAG
1501041-498-2016000€97 Dt.Doc.:

10/10/2016

20,00

3005 Convenio:

Retrn Motiwv

MenuP

Connected to bhmvst.prodemge.gov.br port 23

21/25

NUM

14:48:49 IBM-3278-2




&l Teste - s14D =0 (EcR (=3
Host  Edit  View Options Tools Help
b 5HSEE NN won | G | D () % | Y BT G G2 ds [0
Tecle <PF5> Para Confirmar
NCONSLTS S I ¥ D PRODEMGE
VCONSLS1 Estado de Minas Gerais 10.10.201e6
X0100965 Lotes do Item Material 14:49
Item Material.: 000080306 - PAPEL PARA ESCRITORIO - COM GRAMATURA DE 75 G/M QU
ADEADO; MEDINDO 210 X 297MM (A4); COR BREANCO, ALTA
ATLVURA
Unid. Distribuicac: 00033 - PACOTE 500 FOLHA

guantidade Requisitada.: 2,0000
Nro. Lote de Fabricacao Data de guantidade Quantidade gQuantidade
Marca Validade em Estoque Disponivel a Atender
ZEPELLIN
1/1/2020 25,0000 20,0000 2,0000
ESS503
STANLEY 2/5/2020 15,0000 15,0000
Desis Fim Cconf —-Pag +Pag Retrn MenuP
Connected to bhmvst.prodemge.gov.br port 23 18/69 NUM 14:49:15 IBM-3278-2
[ Teste - SIAD [E=0 E=E5)
Host  Edit  View Options Tools Help
b 5HEHE NN won | G | D | (] @ | Y| BT [ Er G2 fs [0
NCONS498 S I A D FRODEMGE
VCONSE37 Estado de Minas Gerais 10.10.2016
®X0100965 Inclusaoc - Ajuste de Saida - Extra Orcamentaria 14:49
Un.Processadora: 1501041 - DIRETORIA DE LOGISTICA E MANUTENCAO/SEPLAG
Un. Estodque 1501041 - DIRETORIA DE LOGISTICA E MANUTENCAO/SEPLAG

Motivo do Ajuste

SAIDA PROVENIENTE DE RATEIO DE PERDAS COMBUSTAIVEIS

Ta&0 TOTAL DE ABASTECIMENTO

DE SISTEMA DE GES

Help Desis Fim —-Pag +Pag Retrn Motiv MenuP

Connected to bhmvst.prodemge.gov.br port 23 11/6 NUM 14:49:30 IBM-3278-2




Preencha os campos apresentados pelo sistema e confirme o documento informando “S” no campo

“Confirma Inclusdo do Ajuste?”.

)] Teste - SIAD el e =]

Host  Edit  View Options Tools Help

b 5HEHE NN SLERE-" AT TN NI T O C )
NCONS498 S I A D PRODEMGE
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Un.Processadora: 1501041 - DIRETORIA DE LOGISTICA E MANUTENCAOQO/SEPLAG
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JUSTIFICATIVA:
AJUSTE DE SAIDA PARA ADEQUAR O QUANTITATIVO DO SIAD AOQ QUANTITATIVO IN
VENTARIADO POR ESSA DIRETORIA.
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O sistemaira apresentar uma mensagem informando que o documento foi encaminhado para autorizacao.
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Usuario : ATENDIMENTO SIAD CPF.Usuario : 9501869962
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8. Apuracao de responsabilidade e indenizacao

O Art. 57 do Decreto 45.242, de 11 de dezembro de 2009, estabelece as medidas que deverao ser
adotadas ao se tomar conhecimento do desaparecimento de materiais ou de avaria, em razao de
uso inadequado. O chefe imediato devera ser comunicado pelo servidor acerca da irregularidade,
além do titular do 6rgao ou entidade ter a obrigacao de determinar a apuracao dos fatos mediante:

. registro da ocorréncia junto a Policia Civil, quando desconhecida a autoria;

. laudo pericial, quando couber; e

[ll. instauracao de sindicancia, mediante designacao de comissao formada, no minimo, por trés
servidores efetivos ou em cargos comissionados do 6rgao ou entidade.

Importaressaltar que procedimento de sindicancia devera ser concluido no prazo de trinta dias Uteis,
a contar da data de designacao da comissao, admitida a prorrogacao por igual periodo, mediante
requerimento justificado da comissao e anuéncia da autoridade instauradora da sindicancia,
conforme estabelecido no Art. 41, § 2° da Resolucao SEPLAG n. 37 de 09 de julho de 2010.

Ja o Art. 58 e 0 Art. 59 do referido Decreto dispde sobre os procedimentos para a imputacao da
responsabilidade e recomposicao ao erario.

9. Processo de desfazimento de materiais

O processo de desfazimento de material permanente ou de consumo consiste na disponibilizacao
do material mediante doacao, alienacao e inutilizacdo. Para isso, é necessario que os itens de
material sejam constantemente avaliados, sobretudo nos periodos de inventario propiciando o
saneamento dos materiais estocados.

Tendo em vista o Art. 26 do Decreto 45.242, de 11 de dezembro de 2009 Os materiais sujeitos a
desfazimento deverao ser classificados como:

l. ocioso: aquele que nao esta sendo aproveitado, embora apresente condicoes de uso;

Il. recuperavel: aquele que, embora esteja com defeito, pode ser recuperado, desde que o custo
da recuperacao nao supere quarenta por cento do seu valor de mercado ou a andlise de custo/
beneficio demonstre ser plenamente justificavel a recuperacao;

[1. irrecuperavel: material com defeito e que nao pode ser utilizado para o fim a que se destina,
em razao da inviabilidade econdmica de sua recuperacao;

IV. antiecondmico: é o que possui manutencao onerosa ou rendimento precario, em virtude de
uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

V. material inservivel: € o que nao mais possa ser utilizado para o fim a que se destina, em virtude
da perda de suas caracteristicas, de sua obsolescéncia devido a modernizacao tecnoldgica,
independentemente do seu valor de mercado;

VI. material inservivel sem valor comercial: € o que ndo mais possa ser utilizado para o fim a que
se destina, em virtude da perda de suas caracteristicas, e sem valor para alienacao.

O material permanente classificado como ocioso ou recuperavel e o de consumo classificado como
ocioso poderao ser transferidos, cedidos ou doados a outros 6rgaos e entidades.

Ja os materiais que nao apresentam destino definido deverao ser transferidos ou doados a Bolsa
de Materiais da SEPLAG, mediante consulta e solicitacao de vistoria a este setor.



Cabe destaque ainda a possibilidade de alienacdo do material permanente classificado como
irrecuperavel, antiecondmico ou inservivel e do material de consumo classificado como inservivel.
Por fim, os materiais classificados como inservivel sem valor comercial poderao serinutilizados, apds avaliacao
financeira pela Comissao Especifica de Reavaliacao dos 6rgaos e entidades autarquicas e fundacionais.

10. Baixa de materiais permanentes

Os procedimentos de baixa se caracterizam pela exclusao do material permanente do registro contabil
e patrimonial, em razao de sua inutilizacao, furto, roubo, extravio, alienacao e morte do semovente.
CombasenoArt.47 daResolucao SEPLAGn.37,de 09 de julho de 2010, comprovada a conveniéncia
administrativa ou a motivacao para a baixa, sera formalizado o processo regular em que conste:

|. processo comprobatério da inutilizacao, sindicancia de apuracao de furto, roubo, extravio e
morte de semovente;

Il. processo licitatorio, no caso de alienacao;

. identificacdo do material e do valor da baixa;

A Assessoria Juridica ou equivalente do 6rgao ou entidade, a que o material se encontra vinculado,
devera proceder com a apreciacao da documentacao, viabilizando posteriormente o procedimento
de baixa mediante autorizacao do dirigente maximo.
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