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1. PROPOSITO

Esta Norma tem o propésito de estabelecer procedimentos que permitam a Gestdo de Suprimentos na
CASAL.

2. CAMPO DE APLICACAO
Esta Norma se aplica a todas as Unidades da CASAL.
3. DEFINICAO

3.01 Gestdo de Suprimentos ¢ um processo que abrange a classificagdo dos materiais da Empresa em
escala hierarquica conforme sua importincia, estabelecendo procedimentos de controle € aquisigdo
diferenciados de materiais, bem como, um sistema de informagdes para o constante aperfeigoamento de
sua classificagio;

3.02 Consumo Médio mensal - CM € o valor correspondente a média mensal do consumo normal
verificado no periodo dos 02(dois) altimos trimestres. Ndo serdo considerados como consumo normal as
baixas decorrentes de faltas, empréstimos a outras empresas, doagdes e devolugdes;

3.03 Estoque de Seguranga — ES ¢ a quantidade fixa de material ou o correspondente a um percentual de
consumo durante o tempo de ressuprimento. A sua determinagdo serd no menor nivel possivel, visando
reduzir os custos de armazenamento sem desprezar, no entanto, a importincia que o material representa
para a operagdo da Empresa;

3.04 Tempo de Ressuprimento — TR ¢ o prazo de entrega pelo fornecedor de determinado material. Para
efeito de calculo adotar a média dos prazos reais das 03(trés) ultimas encomendas do material
considerado;

3.05 Estoque Maximo — EM € o nivel de estoque que corresponde a maior quantidade de material que
deve existir em estoque no Almoxarifado. E correspondente a soma da quantidade consumida durante o
tempo de Ressuprimento com o estoque de seguranga;

3.06 Quantidade de Ressuprimento — QR € a quantidade correspondente ao dobro daquela fixada para
Estoque Minimo;

3.07 Orgdos Técnicos para armazenamento de materiais: S3o aqueles que detém capacidade técnica para
recepcionar, inspecionar os materiais/equipamentos adquiridos pela empresa, bem como orientar a
Supervisdo de Almoxarifado - SUPALM para os cuidados especiais que 0os mesmos requeiram. Sdo
orgaos técnicos: a Superintendéncia de Engenharia - SUENG, a Geréncia de Manutengio Eletromecanica-
GEMEM e a Geréncia de Controle da Qualidade do Produto - GEQPRO,;

3.08 Material com Demanda Emergencial ¢ aquele material de campo, que ndo pode faltar para execugdo
dos trabalhos operacionais in /oco,

4. PROCEDIMENTOS

4.01 Critérios a serem observados para Gestido de Suprimentos:

“
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4.01.01 A previsdo dos materiais a serem adquiridos no periodo, sera baseada nas previsdes de consumo
dos orgdos usuarios, ajustadas pela SUPALM, com base no consumo historico desses materiais, na
politica de estoques e no nivel atual dos estoques;

4.01.02 Os materiais serdo classificados de acordo com as seguintes classes:

a) Classe A — conjunto de materiais cujo valor do consumo agregado representa cerca de 65% a 75% do
fluxo de movimento em estoque;

b) Classe B — conjunto de materiais cujo valor do consumo agregado representa cerca de 15% a 25% do
fluxo de movimento em estoque;

¢) Classe C — conjunto de materiais cujo valor do consumo agregado representa cerca de 5% a 10% do
fluxo de movimento em estoque;

4.01.03 O planejamento dos estoques de materiais mencionados no subitem 4.01.02 — alinea “a”, sera
executado material a material visando principalmente, a redugdo dos investimentos em estoque;

4.01.04 O planejamento dos materiais classificados nos subitens 4.01.02 — alinea “b” ¢ 4.01.02 — alinea

[T 4]

¢”, sera executado por grupo de materiais buscando sempre um equilibrio entre os custos financeiros e os
custos incorridos com repetidos processos de compra;

4.01.05 O consumo de materiais sera periodicamente analisado a cada 06 (seis) meses, ou tempo da ata,
visando aprimorar os niveis de estoque da CASAL, baseando-se para tanto nos seguintes indicadores:

a) Consumo Médio mensal - CM

b) Estoque de Seguranga — ES

¢) Tempo de Ressuprimento — TR

d) Estoque Maximo — EM

e) Quantidade de Ressuprimento — QR

4.02 Critérios a serem observados para Recebimento de Materiais pelo Almoxarifado:

4.02.01 O Recebimento do Material pela SUPALM ¢ feito através da “Autorizagdo de Fornecimento -
A.F.”, ver anexo I, além da Nota Fiscal e o conhecimento;

4.02.02 Quando o recebimento for feito por conhecimento estard sujeito a conferéncia do volume e,
posteriormente do conteudo;,

4.02.03 A conferéncia, testes e analises (quando necessario), serdo efetuados, quando possivel, com o
auxilio do oOrgdo requisitante de maneira a se evitar futuros problemas para a Empresa e para o
fornecedor;

4.02.04 As divergéncias verificadas no recebimento dos materiais serio comunicadas a Supervisio de
Compras - SUPCOMP, imediatamente. Estas divergéncias podem ser ocasionadas por:

a) Quantidade recebida a menor (falta) ou a maior (sobra) em relagdo a AF; ; 2
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b) Avaria (quebra; ndo funcionamento, etc. ),
¢) Material em desacordo com a Nota Fiscal - N.F.;

d) Documentag@o com irregularidade, decorrente de erro na emissdo da Nota Fiscal ou Nota Fiscal sem a
respectiva AF;

e) Material sem a Nota Fiscal ou Nota Fiscal sem material;

4.02.05 Nas divergéncias, os materiais devem ficar retidos em area especifica do Almoxarifado,
aguardando as instrugdes da SUPCOMP, devendo ser movimentado, somente apos a decisdo quanto a sua
movimentagao.

4.03 Requisitos e critérios a serem observados para o Cadastramento de Materiais:

4.03.01 Mediante email de solicitagio de cadastro, a SUPALM procede com a inclusdo no Sistema;
4.03.02 O processo de cadastramento de materiais consiste na determinagao da (0):

a) Especificagdo do material através de descrigdo ou nomenclatura padronizada e unidade;

b) Classificagdo através do reconhecimento de sua natureza em relagdo a grupo e subgrupo previamente
definidos;

¢) Codigo identificador do material de acordo com o sistema pré-determinado.

4.03.03 Os materiais serdo classificados de acordo com os codigos geridos pelo Sistema Piramide (ordem
numérica):

01 — Material de Expediente/Desenho

02 — Material de Limpeza/Higiene

03 — Material de Conservagdo e Reparo de Outros Bens
04 — Ferramentas Pereciveis

05 — Conservagdo Manutengdo Sistema Rolamentos

06 — Conservagdo Manutengdo Hidraulica

07 — Combustiveis e Lubrificantes

08 — Quimico

09 — Pegas p/ Manutengdo do Hidrémetro

4.03.04 A descrigdo do item deve obedecer aos seguintes critérios:

&
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a) A denominagdo do material deve ser sempre em lingua portuguesa, sem acento ¢ em letra maiuscula.
Se para uma melhor identificagfo for necessaria a descrigdo do material em outro idioma, este podera se
efetuado como outras informagdes;

b) A denominagdo do material deve estar sempre no singular e se prender ao item;

¢) Utilizar sempre denominagdo tinica para materiais da mesma natureza,

d) Suprimir sempre 0 emprego de preposigdes, artigos, contragdes € numeral por extenso;
¢) Nio utilizar abreviaturas que ndo estejam padronizadas e divulgadas na Empresa;

f) Quando necessario, especificar o cadastrado no complemento.

4.03.05 Feita a inclusdo, a SUPALM devera encaminhar o novo codigo de cadastro a Contabilidade, para
analise ¢ liberagdo do item no Sistema,

4.03.06 A ordem das informagdes na descrigdo do matenial sera a seguinte:
a) Denominagio Principal — descri¢do exata e sucinta do item;
b) Referéncia Basica — especificagdo do material, quando necessario;
¢) Caracteristica — descrigdo sucinta das caracteristicas do item, quando necessario;,
d) Unidade de Medida - tamanho, largura, peso, etc;
e) Outras informagdes
4.04 Requisitos e critérios a serem observados para o Cadastramento de Fornecedores:
4.04.01 Para aquisi¢des realizadas por dispensa de licitag@o sera necessario:
a) Exigéncia do Contrato Social;
b) Exigéncias de Certiddes:
i. Certiddo Negativa de Débitos;
ii. Certiddo/certificado de regularidade de FGTS;
ii. Certiddo Negativa de Tributos Federais e da Divida Ativa da Umido;
iv. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;
v. Certiddo Negativa de Tributos Estaduais.
c¢) Exigéncia de Referéncias de fornecimento de Materiais a outras Empresas Congéneres,;
4.05 Critérios a serem observados para Armazenamento de Materiais no Almoxarifado.

4.05.01 Os materiais serdo armazenados de acordo com a sua natureza observando os critérios a seguir:
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a) Estantes para materiais diversos, com divisdes, moveis para facilitar a desmontagem nas eventuais
alteragoes;

b) Armarios com gavetas de dimensdes adequadas para guardar pegas miudas;

¢) Estantes: com portas com trava de seguranga, para a guarda de materiais com maior valor de mercado
e/ou facil comercializagdo, e simples, para a colocagdo de materiais diversos;

4.05.02 A armazenagem dos materiais sera realizada no maximo até 48 (quarenta e oito) horas apos o seu
recebimento, caso os materiais estejam de acordo com a Nota Fiscal-NF e Autoriza¢do de Fornecimento-
AF;

4.05.03 A armazenagem sera criteriosa e cada material ocupara tdo somente o seu local predeterminado;

4.05.04 Ao receber materiais inflamaveis ndo controlados pelo estoque, a SUPALM devera comunicar
imediatamente ao o6rgdo técnico interessado para a expedi¢do em até 24 horas;

4.05.05 Os materiais de maior rotatividade e de grande peso serdo estocados o mais proximo possivel do
chdo e dos locais de saida, facilitando assim a sua distribuigio;

4.05.06 Materiais de grande lote serdo armazenados o mais longe possivel da area de saida;

4.05.07 Os materiais de alta periculosidade serdo estocados em local de baixa movimentagdo de pessoas
e por vezes até¢ em areas 1soladas;

4.05.08 Os materiais com caracteristicas semelhantes serdo armazenados na mesma area, visando
aumentar a rapidez de localizagéo;

4.05.09 Os materiais, antes de serem estocados, serdo classificados em ordem alfabética;

4.05.10 Nao serdo colocados ao ar livre os materiais cujo excesso de calor ou aeragdo provoque
deterioragdo de perda de suas caracteristicas quimicas e/ou fisicas;

4.05.11 Estopas, panos, papéis e outros materiais de alta combustdo ndo serfo deixados perto de
combustiveis e lubrificantes;

4.05.12 Quando a manipulagdo for manual deve-se armazenar até¢ 2,10 metros de altura, acima disso
somente com escada apropriada para auxilio ao almoxarifado;

4.05.13 As passagens € acessos aos materiais serdo retos € sem interrupgdes causadas por materiais ou
colunas;

4.06 Critérios a serem observados para a Requisicio de Material ao Almoxarifado:
4.06.01 As requisigdes deverao ser aprovado-liberadas pela chefia imediata do 6rgdo requisitante;
4.06.02 Toda Requisigdo de material sera através do Sistema Piramide modulo estoque;

4.06.03 Toda requisicdo de material devera ser gerada por tipo de classificagio de material (Ex:

Ferramenta, limpeza, expediente, hidraulica, etc); 2";
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4.06.04 As requisi¢des serdo enviadas & SUPALM, até o 5° dia util de cada més através do Sistema
PirAmide;

4.06.05 A SUPALM a partir do recebimento da requisi¢do entregara os materiais entre o 10° e 0 15° dia
util de cada més, usando os dias restantes para separagio e arrumagao dos materiais em estoque;

4.06.06 Toda requisigdo sera preenchida conforme listagem de material fornecida pelo Sistema Pirdmide,
classificado como material de estoque;

4.06.07 Toda requisi¢do tera validade de 30 dias;

4.06.08 As requisi¢des para aquisi¢do de ferramentas, para efeito de substitui¢do do material utilizado,
serdo acompanhadas da peca usada;

4.06.09 As requisigdes de ferramentas e acessorios para escritorio, em decorréncia de aumento de
pessoal lotado no orgdo requisitante, deverdio ser justificadas no campo “observagdo” na inclusdo de
requisigdo no Sistema Piramide;

4.06.10 No periodo de Inventario de Materiais existentes no Almoxarifado, serdo suspensos os
atendimentos as Solicitagdes, exceto nos casos de urgéncia devidamente justificada através de e-mail pela
Geréncia ou Superintendéncia da area a SUPALM, sujeito a aprecia¢do do Presidente da Comissdo de
Inventario;

4.06.11 Para material com demanda emergencial, os prazos dos subitens 4.06.04 e 4.06.05 ndo se
aplicam;

4.06.12 Para materiais recebidos pelo almoxarifado fora das datas de atendimento dos mesmos, estes
poderdo ser entregues fora dos respectivos prazos.

4.07 Critérios a serem observados para a Devolugio de Material ao Almoxarifado:
4.07.01 Sera aceito apenas o material devolvido que satisfaga as seguintes condigdes:
a) Identificacdo correta conforme cadastramento do item no estoque:;

b) Conservagdo e acondicionamento adequados;

¢) Unidade completa quando se tratar de jogo, conjunto, etc.

4.07.02 Os materiais devolvidos serdo armazenados no almoxarifado para futuro uso por outras
Unidades, acompanhada pelo formulario “Nota de Remessa™ em duas vias;

5. RESPONSABILIDADES
5.01 Compete a GESUP:
5.01.01 Quanto a Gestdo de Suprimentos:

a) Definir controles que permitam aperfeigoar o processo de gestdo dos materiais da CASAL;
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b) Empenhar-se no sentido de compatibilizar as necessidades das Unidades com a politica de estoque e o
orgamento de materiais da CASAL;

¢) Aprovar a classificagdo dos materiais de acordo com o sistema ABC ver subitem 4.01.02;

d) Propor politicas, Normas e procedimentos sobre Gestdo de Estoque na Companhia, em acordo com a
Superintendéncia de Logistica e Suprimentos - SULOS;

e) Atualizar, sempre que necessario, as Normas e procedimentos para a distribuigdo dos materiais,
conforme programas pre-estabelecidos;

5.02 Compete a SUPCOMP:
5.02.01 Quanto ao Recebimento de Material pelo Almoxarifado:

a) Enviar uma copia da Autorizagdo de Fornecimento ao Almoxarifado apos a aprovagdo da mesma pelas
areas competentes;

b) Receber da SUPALM, comunicagéo referente ao material recebido com divergéncia;

¢) Manter contatos com fornecedor e/ou transportador visando a solugdo da divergéncia, quando for o
caso;

d) Instruir a SUPALM as providéncias que serdo tomadas quando da ocorréncia da divergéncia.
5.03 Compete a SUPALM:

5.03.01 Quanto a Gestdo de Suprimentos:

a) Manter a GESUP informada a respeito dos materiais obsoletos e sucatas no Almoxarifado;

b) Manter a GESUP informada sobre a necessidade de reposi¢do de materiais em estoque, através de
relatorios gerados pelo Sistema Piramide;

¢) Manter controle sobre os estoques de materiais da CASAL, tendo em vista o suprimento continuo, em
qualidade e quantidade, dos usudrios internos da Empresa, através de relatérios gerados pelo Sistema
Pirdmide;

d) Manter o almoxarifado da Empresa organizado, de modo a facilitar o controle fisico e a protegio
necessaria dos materiais;

5.03.02 Recebimento de Material pelo Almoxarifado:

a) Arquivar a tnica via da AF junto a copia da NF, o conhecimento ¢, quando existir, contratos;
b) Verificar a N.F. e se o material ¢ destinado a Empresa;

¢) Conferir a exatiddo da N.F. e a coeréncia com o especificado na A F ;

d) Enviar NF, recibos e boletos e uma copia da A F para Geréncia Financeira - GEFIN; E :
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e) Comunicar a SUPCOMP da divergéncia (previsdo da entrega correta do material) entre o especificado
na AF ¢ o constante na NF, quando for o caso;

f) Emitir nota de remessa, anexo I de material cuja compra seja direta (de material ndo controlado pelo
estoque).

5.03.03 Quanto ao Cadastramento de Materiais:

a) Cadastrar todo material distribuido ao uso na Empresa (classificado como de estoque ou ndo) de
acordo com os critérios e requisitos estabelecidos;

b) Verificar o email de solicitagdo de cadastro destinado a SUPALM;
c) Processar registro de dados no computador.
5.03.04 Quanto ao Armazenamento de Materiais:

a) Proceder a armazenagem dos materiais dentro do prazo prescrito na propria embalagem do produto, e
dos critérios estabelecidos nesta Norma, ver subitem (4.05);

b) Zelar para que as informagdes constantes da etiqueta de identificagdo (aplicagdio, referéncias, etc.),
estejam sempre em condig¢des de possibilitar uma rapida localizagdo do material;

c) Manter-se atualizado sobre os novos métodos e produtos que permitam o aprimoramento da
conservacdo e armazenagem de materiais;

d) Solicitar orientagdo aos orgaos técnicos da CASAL sempre que houver duvidas quanto a melhor forma
de conservar ou armazenar materiais.

5.04 Compete aos 6rgios requisitantes do material:
5.04.01 Quanto a Devolugdo ao Almoxarifado:

a) Devolver em até 48 horas os materiais requisitados indevidamente ou atendidos de maneira incorreta,
junto com o nimero da requisi¢do ou unidade requisitante,

5.04.02 Quanto a Requisi¢do de Material ao Almoxarifado:
a) Analisar a real necessidade de material, conforme programagio de consumo mensal;

b) Incluir requisicdo no Sistema Pirdmide devidamente aprovada/liberada pela chefia ou geréncia
imediata;

c¢) Fazer as requisi¢des até o 5° dia Gtil do més;

d) Conferir o material recebido ainda na SUPALM (exceto quando funcionarios da SUPALM entrar nas

unidades requisitantes);

e) Receber da SUPALM a 2° via da requisi¢do e arquiva-la em pasta propria;
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f) Para os orgdos que dispdem de veiculos, estes deverdo procurar a SUPALM, entre os dias 10 e 15 do
més para receber o material solicitado;

g) Para novos cadastros de materiais, devera a solicitacdo ser feita via email, contendo a descri¢do
completa do item e, quando possivel, informagdes complementares, tais como o prego, e devera ser
encaminhada a SUPALM.

5.05 Compete aos 6rgaos técnicos da CASAL:

a) Orientarem a SUPALM quanto da necessidade de cuidados especiais para armazenamento e
conservagdo de materiais.

5.06 Compete a GESBES:

a) Proceder a 1dentificagdo das areas de periculosidade através de avisos ou simbolos junto a SUPALM.

6. DISPOSICOES GERAIS

Esta Norma entrara em vigor a partir da sua aprovagdo, revogando-se as disposi¢gdes em contrario.

7. HISTORICO DE MODIFICACOES

N°. Rev. Data Resumo Historico de Revisdes (Motivo da Alteragdo) °. pg.

00 1991 Emissio Inicial Todas
é 01 16/06/2010 Todas Todas
';g i§' Normas compiladas: Recebimento de material pelo Almoxarifado, Armazenamento de
g = | 02 19/02/2018 materiais; Requisigde de material ao Almoxarifado; Devolugdo ao Almoxarifado; Todas
.5.: & Cadastramento de Materiais; Gestdo de Suprimentos.
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Identificacdo: Pagina:
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TITULO DA NORMA:

GESTAO DE SUPRIMENTOS

RD e data de aprovaciioy] Substitui:
RD N°09/2018 de | RD N° 10/2010

19/02/2018 de 16/06/2010
ANEXO I
NOTA DE REMESSA DE MATERIAL
Casal
Ne: | Emissho:
ORIGEM: SUPERVISAQ DE ALMOXARIFADQ — SUPALM
DESTINO:
VALOR UNIT | VALOR TOTAL
DISCRIMINAGAQ UNID. QUANT. (R$). (RS)
TOTAL DA NOTA (R$):
OBSERVAGOES
RECEBEDOR ASSINATURA DATA DO RECEBIMENTO
CODIGO: FORMA DE DISPONIBILIZACAQ: N® DE REVISOES:
GESUP-005 RESTRITO 00
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