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PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAO DE AJUSTES DE INVENTARIO

PASSO 1 - ABERTURA DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Devera ser instaurado processo administrativo especifico no PBDOC para realizacdo do
inventario de estoques, contendo toda a documentacdo necessaria para instrucao,

acompanhamento e formalizacdo dos atos praticados.
= O que fazer?
Abrir processo administrativo no PBDOC para execucao do inventario.

€ Documentos minimos:
v Solicitacdo do inventario
v Relatorios iniciais

v Justificativa da execucao

v Documentacdo complementar

A\ Atengdo:

Todo ajuste deve estar vinculado a processo administrativo.

hi PASSO 2 - EMITIR RELATORIOS E JUSTIFICATIVA

Deverdo ser emitidos os relatérios de apoio e elaborada justificativa técnica para
realizacdo do ajuste de inventario, fundamentada nas evidéncias que demonstrem

divergéncias entre os saldos fisicos levantados e 0s registros existentes no sistema.

= O que fazer?

Emitir relatérios que demonstrem divergéncias entre estoque fisico e sistema.
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< anexar ao processo:

Vv Relatério de saldos do SIGBP

Vv Relatorio fisico levantado

Vv Justificativa técnica

B PASSO 3 - CADASTRAR INVENTARIO NO SIGBP

Devera ser realizado o cadastro do inventario na funcionalidade INVENTARIO do

SIGBP, informando obrigatoriamente:

= informar obrigatoriamente:
v NUmero do processo
v Integrantes do inventério

v Modalidade do inventario

<+ Alternativa:

Utilizar a Planilha de Gestao de Apoio ao Inventario.
¢ PASSO 4 - REALIZAR LEVANTAMENTO FiSICO

Devera ser efetuada a contagem fisica dos estoques, identificando os itens existentes e
realizando o confronto com os registros constantes no SIGBP. Para o0s itens que na tabela
se configurarem com INATIVOS, deverd ser buscado no SIGBP cddigo de material
atualizado para as devidas incorporagdes, caso ndo seja encontrado, solicitar a central o

seu devido cadastro.

>* Executar:
v Contagem fisica
Vv Conferéncia item a item

v Comparacdo com SIGBP

E) Itens INATIVOS:

Consultar cédigo atualizado no SIGBP.

Caso inexistente — solicitar cadastro a Central.
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PASSO 5 - REGISTRAR QUANTIDADES

Apbs o cadastro do inventario no sistema ou preenchimento da planilha de apoio, deverédo
ser registradas as quantidades efetivamente apuradas no levantamento fisico. Concluido
0 preenchimento, o sistema apresentara automaticamente as divergéncias identificadas
entre o estoque fisico e os saldos registrados. Nesta etapa, devera ser incluido no processo
administrativo o Relatério de Inventario, contendo o0s quantitativos apurados e as

diferencas identificadas.

= inserir quantidades levantadas.

# O sistema apresentara:
v Diferencas positivas

v Diferencas negativas

% Anexar:

Relatério final do inventario.

.+ PASSO 6 - EXECUTAR AJUSTES

Apos andlise e validacdo das diferencas apuradas, deverdo ser realizados os ajustes

necessarios de entrada e saida no SIGBP, observando os seguintes critérios:

6.1 Ajustes de Entrada

<4 Entrada

v Tipo: Ajuste de Inventario

Vv Fornecedor: Secretaria

v Valor: Custo Médio

e O campo Tipo de Entrada devera ser preenchido com a op¢do Ajuste de Inventario;

e O campo Fornecedor devera ser preenchido com o nome da propria Secretaria ou

Orgdo responsavel,
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e O campo Valor dos Bens devera ser informado com base no custo médio, podendo

ser obtido por meio do relatério de diferencas ou da planilha de apoio ao inventério.

6.2 Ajustes de Saida (Baixas)

== Saida

v Modalidade: Ajuste de Inventario
v Destino: recomendado informar 6rgéo

v Informar lotes (quando houver)

o A Modalidade devera ser definida como Ajuste de Inventario;
e O campo Destino ndo possui preenchimento obrigatério, porém recomenda-se
informar o0 nome da prépria Secretaria ou unidade responsavel;

e Quando aplicavel, deverdo ser indicados os lotes dos itens a serem baixados.

% emitir e anexar relatorios.

Apdbs a execucdo dos ajustes, os relatorios das entradas e saidas deverdo ser emitidos,

assinados pelo operador responsavel e anexados ao processo administrativo.

# PASSO 7 - JUSTIFICAR DIFERENCAS

Sempre que houver divergéncia entre o levantamento fisico e os saldos registrados no
sistema, 0 responsavel pelo inventario ou autoridade competente deverd elaborar
justificativa formal detalhando os motivos identificados. A justificativa devera ser

assinada e incluida no processo administrativo.

Toda divergéncia devera possuir:

v Justificativa formal
v Assinatura responsavel

v Inclusdo no processo
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S PASSO 8 - ENCERRAR E ARQUIVAR

Concluidas todas as etapas do inventario e realizados 0s ajustes necessarios, 0 processo
administrativo devera ser encerrado, arquivado e mantido disponivel para apresentacdo
aos 6rgdos de controle e auditoria, quando solicitado, incluindo CGE, SEAD ou 6rgéo

equivalente.

v Encerrar processo
v Arquivar documentacédo

v Disponibilizar para auditoria

PASSO 9 - CONFORMIDADE

A realizacdo de procedimentos em desacordo com as etapas e regras estabelecidas neste
documento sera considerada nao conformidade, sujeita as medidas administrativas

cabiveis e as acOes de controle interno aplicaveis.

Procedimentos fora deste fluxo serdo classificados como:

© NAO CONFORMIDADE




GOVERNO
DA PARAIBA

ANEXO | - FLUXO DO PROCESSO

SECRETARIA DE ESTADO
DA ADMINISTRAGAO

SEAD

PROCEDIMENTOS PARA REALIZAGAO DE
AJUSTES DE INVENTARIO - SIGBP

FLUXO DO PROCESSO

; GOVERNO
DA PARAIBA

Padronizar os procedimentos para realizagdo de ajustes de inventario no SIGBP, assegurando a confiabilidade das informagdes,

@ OBJETIVO

a transparéncia dos registros e a conformidade com as normas e controles aplicaveis.
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