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ORDEM DE SERVICO SCG/SEPLAG N° 06 DE 06 DE ABRIL DE 2017.

Disciplina a elaboragdo e os
procedimentos para a realizacao
do Relatorio de Inventario de
Controle de Material dos Orgéos
Integrantes do Sistema Integrado
de Gestdo de Material -
SIGMa.net.

O SUBSECRETARIO DE COMPRAS GOVERNAMENTAIS DA SECRETARIA DE
ESTADO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO DO DISTRITO
FEDERAL, no uso de suas atribuicbes que lhe confere o artigo 1° e 10° da
Portaria/SEPLAN n° 39, de 30 de marc¢o de 2011

CONSIDERANDO, o disposto no artigo 130 do Decreto n° 32.598, de 15 de
dezembro de 2010, que aprova Normas de Planejamento, Orcamento, Financas,
Patrimonio e Contabilidade do Distrito Federal, RESOLVE:

Art. 1°. Disciplinar os procedimentos para a realizacdo do Inventario Geral e do
Relatorio de Inventario de Controle de Material de Almoxarifado para Orgaos
Integrantes do Sistema Integrado de Gestado de Material — SIGMa.net, na forma do
Anexo Unico desta Ordem de Servico.

Art. 2°. O Inventario Geral serd cadastrado no Sistema Integrado de Gestao de
Material — SIGMa.net, devendo o Chefe de Almoxarifado fazer o cadastro via
sistema, de modo a identificar o quantitativo guardado em estoque nao se admitindo
que a contagem seja feita por amostragem.

Art. 3° O Relatorio de Inventario de Controle de Material de Almoxarifado devera ser
produzido na forma fisica pelo Chefe de Almoxarifado, de acordo com o modelo
estabelecido nesta Ordem de Servigco, contemplando os seguintes topicos:
Identificagdo do Almoxarifado;

Periodo de realizacédo do inventario;

Responséavel e Substituto pelo Almoxarifado no periodo;

Declaracdo quanto a regularidade da documentacao; e,

Andlise Fisica.

Art 4° O Relatorio de Inventario sera realizado nos meses de Marco, Junho e
Setembro de cada exercicio, assinado pelo Chefe de Almoxarifado e pela Chefia
imediata, o qual ficard arquivado no setor de almoxarifado e apresentado quando
solicitado pelos Orgdos de Controle Interno, Externo ou Comisséo de Inventario de
Almoxarifado.

Paragrafo Unico. Os Relatérios de Inventario confeccionados pelos Chefes ao longo
do ano servirdo de base a Comissao de Inventario de Almoxarifado como parte
integrante dos levantamentos feitos.
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Art 5° O Relatério de Inventario devera ser digitalizado e encaminhado a Diretoria de
Gestdo de Almoxarifado, da Coordenacdo de Gestdo de Suprimentos da
Subsecretaria de Compras Governamentais, da Secretaria de Estado de
Planejamento, Orcamento e Gestao, via Hesk (http://hesk.gdfnet.df.gov.br/COSUP-
SCG/), para fins de liberacdo da escrituracdo no SIGMa.net para 0 més
subsequente.

Paragrafo Unico. Quando da realizacdo do Relatério de Inventario de Controle de
Material de Almoxarifado, referente ao més de marco de cada exercicio, devera o
Chefe de Almoxarifado encaminhar, de forma digitalizada, via Hesk
(http://hesk.gdfnet.df.gov.br/fCOSUP-SCG/), o Relatério de Inventario Anual de
Material de Almoxarifado referente ao exercicio anterior, disciplinado pela Ordem de
Servigo SULOG/SEGAD n° 09/2015, de 13 de outubro de 2015, que versa sobre o
Manual de Elaboracéo do Inventario Anual de Material de Almoxarifado.

Art. 6°. Esta Ordem de Servi¢co entra em vigor na data de sua publicacéo, ficando

revogada a Ordem de Servico SULOG/SEPLAN n° 02, de 14 de marco de 2016 e
demais disposicGes em contrario.

LEONARDO RODRIGO FERREIRA
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ANEXO UNICO DA ORDEM DE SERVICO SCG/SEPLAG N° 06 , DE 11 DE ABRIL DE 2017

1 — IDENTIFICACAO DO ALMOXARIFADO

Informar o 6rgéo/setor e o endereco fisico do almoxarifado.

2 — PERIODO DE REALIZAGCAO

Informar o periodo de realizagéo do relatério de inventario de controle de material de
almoxarifado.

O relatério devera ser realizado dentro do més de competéncia, conforme disposto
na ordem de servico n°..

3 — RESPONSAVEL PELO ALMOXARIFADO

3.1- IDENTIFICAQAO DO RESPONSAVEL PELO ALMOXARIFADO
Informar o nome, CPF e matricula do responsavel pelo almoxarifado.
3.2 — SUBSTITUICAO DO RESPONSAVEL PELO ALMOXARIFADO.

Preencher o quadro abaixo SOMENTE se houve substituicdo (férias, licenca
meédica ou abono) do responsavel pelo almoxarifado.

Matricula Nome do Substituto Periodo Motivo

4 — DECLARACAO QUANTO A REGULARIDADE DA DOCUMENTACAO

4.1 - DOCUMENTACAO QUANTO A ENTRADA DE MATERIAL

Declarar se todas as notas de recebimento geradas no sistema encontram-se
assinadas e arquivadas no setor de almoxarifado, acompanhadas da nota de

empenho e da nota fiscal e em ordem sequencial de numeracao.

4.2 - DOCUMENTACAO QUANTO A SAIDA DE MATERIAL
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AT

A X

Declarar se toda documentacédo de saida de material gerada no sistema encontra-se
arquivada no almoxarifado, assinada pelo requisitante, com status de finalizada e
em ordem sequencial de numeracao.

4.3 - ENTREGA DO MATERIAL

Declarar SE HOUVE OU NAO_entrega de material fora do prazo contratual e se foi
aplicada alguma sanc¢éo (adverténcia, multa ou suspenséo), conforme disposto no
Decreto n°® 26.851/2006.

4.4 — OCORRENCIA DE ERRO NA ESCRITURACAO

Preencher o quadro abaixo SOMENTE na ocorréncia de escrituragdo de material de
forma equivocada e na impossibilidade de correcéo pelo chefe de almoxarifado.

Cédigo

o
N=INR Material

Ocorréncia Providéncia

5 — ANALISE FISICA
5.1 — CADASTRO DO INVENTARIO NO SIGMA.NET

Informar o nimero do inventéario geral cadastrado no sigma.net e o valor total geral
levantado.

Para realizar o inventéario é obrigatério cumprir as seguintes etapas:

Contar todo o estoque, ndo sendo admitida a contagem parcial ou por amostragem,
identificando os itens sem movimentacao pelo periodo igual ou superior a 06 (seis)
meses;

Identificar os itens que estejam com data de validade vencida;

Cadastrar o inventario geral no sistema;

Preencher a quantidade levantada;

Encerrar inventario, inserindo a data final.

IMPORTANTE: néo é necessario encaminhar o inventario gerado no sistema.

5.2 — IDENTIFICACAO DE DIVERGENCIA NA CONTAGEM DO MATERIAL

Preencher o quadro abaixo SOMENTE na ocorréncia de divergéncia entre a
quantidade levantada e a quantidade estocada, quando da realizacdo do inventario
no sistema.
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Cédigo Qtde Qtde

Material Estoque | evariada Diferenca Dif. Valor (R$)

TOTAL GERAL

5.3 — MATERIAL NAO MOVIMENTADO

Declarar a EXISTENCIA OU NAO de material ndo movimentado no periodo igual ou
superior a 06 (seis) meses.

IMPORTANTE: € obrigatéria a justificativa no caso de identificacdo de material ndo
movimentado.

5.4 - MATERIAL VENCIDO

Declarar a EXISTENCIA OU NAO de material com data de validade vencida.

Preencher o quadro abaixo SOMENTE no caso de identificacdo de material vencido.

Codigo Material Qtde Valor (R$)

TOTAL GERAL

Brasilia/DF, de de 2017.

Chefe de Almoxarifado Superior Hierarquico
(nome e matricula) (nome e matricula)

ORIENTACOES GERAIS

Apds concluido, o presente relatério de inventario de controle de material de
almoxarifado devera 0o mesmo ser encaminhado a chefia imediata para
conhecimento e assinatura e posteriormente enviado, de forma digitalizada, a
diretoria de gestdo de almoxarifado, via HESK (http://hesk.gdfnet.df.gov.br/COSUP-
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SCGJ) para fins de liberacdo da escrituragdo no sigma.net para o més subsequente;
€,

O presente relatério de inventario de controle de material de almoxarifado devera ser
arquivado no setor de almoxarifado e apresentado aos 6rgdos de controle interno,
externo ou comissao de inventario de almoxarifado quando solicitado.
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