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RESUMO

Este trabalho relaciona-se com 0. Setor de Materiais de uma Em-
presa de Indistria e Comércio de Bens e Servicos. .Tem como ob-
jetivo a 1mp1antagao de um Sistema de Controle de Materiais es-
truturado de forma condlzente com o grande volume de aplicacoes
de recursos humanos e materiais necessarloszamanutengéojdas ati-

- vidades fim da Empresa.

0 Capltulo 1 refere se a Empresa e a prop051gao de uma estrutura
H para o Setor de Materlals. -Sao apresentados organogramas e des-
,'crlgao das atividades desenvolvidas em cada area de responsabi-
_lidade. | |

A Escolha dos Métodos de Calculos e Parametros empregados no Sis-
tema € apresgptada no Capltulo 2. _Este'Capitulo mostra a estru-
tura do Codigo dos Materlals Calculos de Avaliacgao de Estoque e
Cilculo do Indice de Rotacdo. ' ' - S

“A apresentacdo do Sistema preenche o Capitulo 3 e & ilustrada
com modelos de boletins e relatdrios inerentes aos diversos sub-
~sistemas.

A implantacao do Sistema & ilustrada, no Capitulo 4, com dados e.

resultados de um processamento.

Finalizando, o Capitulo 5 apresenta algumas conclusoes e suges-
‘toes para o desenvolvimento de trabalhos complementares relati-
vos a area de materiais. ‘



ABSTRACT

This article relates itself to the Materials Section of an . In-
dustrial and Business Enterprise of ‘Goods and Services. The
purpése is the implementation of a Material Control System based
on the large amount of use of human resources and materials re-

quired in maintaining the goals of the Enterprise.

Chapter 1 deals with the Enterprise, suggesting a structure to
"the Materiéls'Sectidn. There are showed organograms and des-
cription of the activities developed on each area of respohsabi-
lity. ' ' | ' '

A Selection of manners of Calculating and parameters employed in
the System-is presented in the Chapter 2. This chapter shows the
5structure of Mhe article number, stock evaluation and stock tur-

nover rates calculations.

The System itself is showed in Chapter 3 and it is ilustrated’
with models of bulletins and reports on the several subsystems.

The System implementation-is enlarged; in Chapter 4, by data and

‘results of a System processing.

Finally, Chapter 5 presents conclusions and suggestions for . the
development of Complementary activities concerning the Materials
Section. ' ’
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CAPITULO 1

1. SETOR DE MATERIAIS NA ESTRUTURA DE UMA EMPRESA

1.1. INTRODUCAO

Na elaboracao do presente trabalho estara se considerando uma Em-
presa de Indistria e Comércio de bens e servicos especiails (Fi-

gura 1) tais como energla elétrica, telefonia, égua e esgoto.

0 bem & gerado sem o emprego direto de materla prlma de  trans-

formagao.

Essa Empresa comercializa esse bem gerado, prestando servicos de

distribuicdo aos seus consumidores.

Objetivando a descentralizacao de servicos € fundamentado na ca-
racteristica propria de suas atividades, a Empresa podera dispor,
além da_sedé\principal, de unidades tipicamente de execugao a

que denominaremos Agéncias Regionais (Figura 2).

Para a concretizagéo dos seus objetivos e manutencao das funcoes
organlcas a Empresa realiza investimentos para a composicao de

um complexo patr1mon1a1 capaz de suportar a demanda crescente de

seus bens e servicos.

—

Con51derando o grande volume dessas apllcagoes ve- se na contin- -
géncia de dispensar grandes esforcos no planejamento, execugcao e

admlnlstragao de atividades fim. -

Necessario se torna a implantagéb de sistemas que possam absor-
ver toda a carga de servicos, consoante as mais apuradas técni-
cas de admlnlstragao. Como cowolério dessa norma. de métodos e
organlzagao relatlvamente a expansao patrimonial da Empresa, € .
necessarlo ut111zar se de um sistema de materiais condizente com
sua conjuntura e cuja filosofia se alicerce fundamentalmente nu-

ma abordagem sistemica de sua estrutura.

Imbuido desse espirito filosofico-organizacional, o trabalho que
‘a seguir & apresentado se destina a dar cobertura a esses propo-
sitos de uma grande empresa cujos objetivos basicos seJam corre-

latos com os supra-referenciados.
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1.2. DEPARTAMENTO DE MATERIAIS

VEste Departamento, por razdes puramente administrativas, imagi-
nasse estar localizado na Sede Prircipal, e estar spbordinado‘ a
uma Diretoria Executiva que superintendera, administrara e diri-
gira em mesmo nivel os servigos relativos a pessoal, processa-

“mento de dados e administracao geral (Figura 3).

O Departamento de Materiais sera encarregado da administracao dos
materiais da Empresa, e tera a competéncia de planejar, coorde-
nar, controlar, supervisionar e executar os servicos do setor de

"materiais que serao mencionados a seguir.

0 Departamento devera estar informado das inovacoes do mercado,
‘mantendo contato com fornecedores para efeito de  cadastramento

dos mesmos e padronizacdo dos materiais passiveis de aplicacao.

Os processos de compras envolvem fornecedores locais, de outras
cidades, de outros estados e mesmo de outros paises, devendo ser
fixados criféxios de aquisigcao para cada caso, levando em conta

precos, prazos, custos e outros parametros.

Os materiais adquiridos deverao sofrer inspecao com base em cri-
‘térios quantitativos ou qualitativos ditados pelo Departamento
com a contribuicid de elementos da Area Técniéa. -As entradas de
materiails provenientes'de desmontagem de instalacoes devem ser

fundamentadas em normas para avaliacao € selecao.

A manutencdo dos estoques e o controle das aplicacoes deverao se-

guir politicas determinadas pelo Departamento.

Além destas atividades; este orgao devera baixar normas e deter-
minar procedimentos, ou ainda executar qualquer outra atividade
que venha a permitir o melhor desenvolvimento e racionalizacao
dos servicos que. lhe sdo afetos. ’ '

Reunindo as atividades acima mencionadas e analisando as suas ca-
facteristicas;upropée—se trés Divisdes para o Departamento de Ma-
teriais (Figuia' 4), as quais serdo denominadas Divisao de Com-
pras, Divisao de Padronizagéo e Inspecdo e Divisao de Estoques.
" Podera contar, ainda com a assessoria de uma Comissao de Padro-

nizacao.
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1.2.1.  Divisao de Cdmpras

Esta Divisao se¢ encarfegari do planejamento, coordenacio e exe-
cugcao da politica de-compras da Empresa;,planejamento, organiza-
c¢do e manutencdo dos cadastros de precos e de fornecedores;acom-
panhamento\das ordens de compras emitidés, definigéo de politi-
cas de embalagens e de transportes de materiais e equipamentos;
em conjunto com as DivisGes de Estoque e Padronizacdo e Inspecio,
ouvindo, ainda, as Divisdes respectivas da Area Técnica.

" A Divisdo de Compras podera ser formada por quatro areas distin-
'tés a saber: Planejamento de Compras Compras IntemuujOnais Pro-
cessamento de Compras e Almoxarlfado de Movels e Papelarla (Fi-
gura 5) ' o

.a) Area de Planejamento de Compras - Esta area € res-
ponsavel pelos cronogramas de aquisigoes previstos no Programa
de~Invest1mentos da Empresa, pela verificacao do comportamento do
mercado e pela atualizacao do Cadastro de Fonecedores.

AN | | |

b) Area de. Compras Internacionais - Esta area é encarh
regada de dar andamento e de acompanhar 0s processos de compra e
recepcao de materiais ou equipamentos do exterior, bem como de

acompanhar o comportamento do mercado externo.

_ c) Area de Processamento de Compras - E responsavel pe-
la execucao de todos os processos de licitacao relativos as aqui-
sicoes de materiais e pelaAemisséo de ordens de compras aos for-

necedores.

d) Almoxarifado de MGveis e Papelaria - E a area ' des-
tlnada a controlar e responsablllzar se pela guarda e conserva—
cao de materiais nao enquadrados na atividade fim da Empresa,
~isto €&, equipamentos e artigos de escritGrio, moveis, papelaria:
ou outro material de aplicacao em reformas ou remodelacoes do
Edificio Sede da Empresa; processar tpdas as compras diretas .= a
fornecedores locais, atender requisic¢Oes e acompanhar o compor-

tamento do comércio local. i
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1.2.2. Divisao de Padronizacdao e Inspecao

Esta Divisao sera encarregada da codificacao e manutengaodos;m-
droes dos materiais; fornecimento ‘de fatos técnicos para orien-
tacao de projetos de pbras; inspecdo tecnlca dos materiais ou
equipamentos adquiridos pela Empresa, dos materiais oriundos de
desmontagem de instalacoes, e dos materiais retlrados de 1insta-

1agoes para efeito de selegao e avallarao,

Esta Divisao podera ser subd1V1d1da em duas areas Padronizagéo
e Cod;flcagao e Inspegao (Flgura 6). '

a) Area de Padronlzagao e Codlflcagao —'RespOnSQVel pe-
- 1la espec1f1cagao e atrlbulgao de codlgo aos novos materiais ad-
quiridos pela Empresa apd0s a devida aquiescéncia da Comissiao de
Padronizagéo, documentar desenhos dos materiais que, por “deter-

minacao da Comlssao de Padronlzagao deverdo seI'quallflcados co-

. mo padrdes para a Empresa.

b) Area de Inspecdo - Responsavel pelos servicos de
avaliacao de desmontes ou retiradas e ainda inspec¢Zo técnica dos

“materlals adquiridos pela Empresa.
—a —’FW

1.2.3. Divisdo de Estoques

Esta Divisio serd encarregada da gerencia da politica de  esto-
ques dos materiais enquadrados na atividade fim da Empresa, pla-
néjamento e implantacao de Almoxarifados e acompanhamento das
aplicacoes de materiais.

'A.Divisdo de Estoques poderd ser subdividida em trés Areas: Su-
pervisao e Manutencdo, Analise e Espatistica, e Controle da Apli-
cacdo (Figura = 7). '

‘a) Area de Supervisib e Manutencdo - E a drea respon-

savel pelasArélag6es com oS @1moxarifados, zelando pelo cumpri-
mento da politica adotada nz Adrea de estoques; pelas requisigoes
ﬂde‘CompraS de materiais paéa manutencao de instalacoes, - sempre
que estes tiverem atingido b.ponto de reposicao, epela analise
'de relatdrios de_OCOrrénC£as,ioriundos do Centro de Processamen-
-to de Dados.
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b) Area de Analise e Estatistica - Tera sob sua respon-
sabilidade os éestudos sobre‘variag6es do custo médio dos materiais
em estoque- e a apresentagaode relatorlos ‘estatisticos mensais so-
‘bfe os materiais fora de uso, materlals de baixa qualldade ma-

teriais danificados, materiais de baixa rotatividade, e outros.

¢) Area de Controle da Aplicacdo - Deverd acompanhar o
material desde o seu deslocamento do Almoxarlfado até o‘canteiro
de obra e prestar informacoes contabels e admlnlstratlvas refe-
rentes aos dados recebidos durante as diversas etapas de circu-
Yacdo do material dentro da Empresa, desde a aquisicdoaté o tom-

bamento fisico da obra.
1.3. - GERENCIA DE MATERIAIS

A Geréncia- de Materiais representara o Departamento de Materiais
Junto as Agéncias, executando todas as suas atividades, ficando

N\
responsavel pela organlzagaoezsuperv1saodo Sistema de Materiais.

~Esta Gerencia coordenara 0s trabalhos do Servicgo de Compras Al-
moxarifados e Centro de Recuperacao, devendo contar com a asses-

soria de uma Supervisdo de Area (Figura 8)

1.3 Servico de Compras

Este servico devera executar as cémpras autorizadas pela Geren-.

cia de Materiais, obedecendo limites e condigoes estabelecidas

pela Divisao de Compras; manter atualizado o Cadastro de Forne-
cedores da Agéncia; responsabilizar-se, a exemplo do Almoxarifa-
‘do’ de Aplicacdo Direta, pela guarda dos moveis, maquinas, equi-

pamentos e artigos de -escritorio.

1.3.2. Aimoxarifados

Os almoxarifados podem ser diVididOS'em'tréé grupos: Supridores,
Sub-Almoxarifados e Centros Coletores. !
A ‘ | )

"a) Almoxarifados Supridores - Sao -encarregados da po-
litica de estoques, mantendo sob sua guarda e responsabilidade
todos os materiais enquadrados na atividade fim da Empresa, su-

prindo os estoques dos Sub-Almoxarifados sob sua jurisdigéo.
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b) ‘Sub-Almoxarifados - Deverao ter as mesmas atribui-
coes que os Almoxarifados Supridores no que tange a execucao da

politica de estoques e guarda dos materiais.

Sempre que necessario, deverdo requisitar ao Almoxarifado Supri-
dor a reposicao dos estoques de materiais aplicados em manuten-
cao de instalacgoes.

¢) Centros Coletores - Sao respdnséveis pelo recolhi-
mento, guarda e controle contabil-administrativo de todos oS5 ma-
teriais fora de padrao, inserviveis; irrecuperéveis; sucata e
ainda materiais diversos, que sejam usados como suporte a éxplo—

racdo da atividade fim da Empresa.

Assessorados pela Divisdo de Padronizacdo e Inspecio, seleciona-
rdo e avaliardo materiais provenientes de desmontagem ou retira-
dos de instalacoes, transferindo para. os Almoxarifados todos os
materiais que -se encontram em condigdes de reutlllzagao. '

1.3.3. Centfos de Recuperagéo.

S3o constituidos por -oficinas destinadas a recuperacao de mate-

riais e'equipamentos danificados. : ' NN

~ -

As of1c1nas deverao ser dotadas de equipamentos de testes ma-.
quinas operatrlzes e ferramentas destinadas ao tratamento de ma-
teriais de maior apllcagao Justlflcando este investimento em re-

1agao a constantes consertos. fora da Empresa.

1.4. ORGANOGRAMA DO SETOR DE MATERIAIS

Resumindo o que foi anteriormente exposto, a Figura 9 apresenta.
-0 Organograma completo do Departamento de Materiais, reunindo to-
das as areas envolvidas no desempenho das atividades'exigidas pe-

lo setor de materiais.

A estrutura apresemtada ndo pretende sér um modelo rigido a ser
aplicado em ‘empresas de mesma natureza, mas sim flexivel a ponto
de permitir a elimimacdo ou inclusao de Secdes, visando uma per-

feita subd1v1sao de tarcfas e delegagao de poderes.
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CAPITULO. 2

2.‘ DEFINICAO DE PARAMETROS UTILIZADOS NO SISTEMA

2.1, CODIFICACAO DOS MATERIAIS

Foi deQenvolv1do um Slstema de Identlflfagao de Materlals basea-

do no processo de codificacao em grupo

0] codigo se apresenta em 7 (sete) digites, sendo os 6 (seis)pri- |
meiros destinados a identificacdo propriamente dita e o altimo

tem fungao de- d1g1to verificador (Check Digit).

" 0s 6 (sels) d1g1tos de identificacao sao compostos por4—(quatro)

classes distintas que foram denominadas Grupo, Subgrupo, Familia

e Sequencial.

~ Desta forma o} codlgo de um material se basela na lel.formagao re-

presentada pela figura abaixo:

- X X X X X X, X
GRUPO ] i |
SUBGRUPO. _ N -
FAMTLIA

SEQUENCTAL ———— _

CHECK DIGIT

FIGURA 10 - Esquema de Codificacao dos Materiais

0 Check Digit & calculado pelo processo denominado MODULO 11, que

utiliza a seguinte rotina:

a) ‘Atribuir pesos de 2 a 7 aos digitos da identifica-

cdo, iniciando pelo segundo digito do nimero sequencial e seguir

a atribuicao da direita para a esquerda.

b):Multiplicar cada digito pelo peso respectivo.
. ¢) Somar os resultados da multiplicacao.

d) Dividir a soma por 11 e obter o resto.



e) Efetuar a subtracao 11 - resto.

£) A divisdo de qualquer soma por 11 provocara resto
no intervalo de § a 1§, e consequeéntemente os resultados obtidos
no item e poderao variar de 1 até 11. Um resultado no item e

igual a 11 devera ser interpretado como Check Digit §.

| Umrésultadono item e igual a 10 devera representar um Check Di-

git 1gua1 a um 51na1 negatlvo (-).
Um resultado no item e entre 1 e 9 sera o proprlo Check Digit.

Exemplo: Identlflcagao = 628573

6 2 8 5 7
42 + 12 + 40 + 20 + 21 + 6 = 141 |11
S o " 031 12
. | 09

AN
N

L "\ CHECK DIGIT = 11 - 9 = 2

0 Codigo completo do Material sera 6285732.

e i R

2.2. INCIDENCIA DE IPI, TRANSPORTES E OUTRAS.DESPESAS NO CUSTO
' DOS MATERIAIS - '

2.2.1. Précesso.de-Célculd do Rateio

O critério de rateio de custos adicionais pode ser realizado por

diversos processos.

Alguns podem adotar o peso como medida de proporcionalidade, ou-
tros o metro no caso de fios,.e outros-ainda, o valor do mate-
rial. S ' '

Dentre as medidas acima citadas, o valor (Cr$) figura como uni-

dade que pode ser aplicada a qualquer tipo de material.

No caso de IPI,.quando a taxa € igual para todos os materiais
_existentes na nota fiscal, a aplicacdo de rateio proporcional ao
valor chega ao mesmo resultado que a aplicacao direta da taxa so-

bre o valor do material.

Quanto ao custo de transporte & uma questdao de opgao.



LIRSS

Devera um material de grande porte e de pequena importancia re-
ceber uma incidéncia de custo de transporte maior do que de um

material de precisdo bastante,caro. quando um transporte. envolve

estes dols tipos?

Em uma analise desta ocorréncia as opini6es divergem e éhegam a
limites extremos. Do ponto de vista de despesas nos veiculos, e
16gico que no transporte de um material de-grande porte o veicu-
lo devera ser maior e na maioria das vezes consome mais combus-
'tlvel e suas pec¢as sao mais caras na eventualldade de um aciden-

te que exija manutencao.

"Em termos de seguranca e transportadora estara se responsabili- .

zando por uma pegca de valor que nao ocupa grande espaco, mas COT-
re o risco de reembolsar diretamente ou atraves de seguradora, ©
-valor correspondente ao material no caso de extravio ou graves

danificacoes.

Uma consideracdo muito importante nos forneceu mais subsidios para

P . . g~ . . - .
decisao. A incidencia de um custo maior sobre um material de

baixo, valor alteraria sensivelmente o sistema de customédio mos-.

trando uma falsa idéia do valor real do material, onerando as

obras em que fosse aplicado.

Pelo sistema de rateio proporcional ao valor, este aumento de

custo € razoavel e nao desequilibra o sistema de custo medio.

A grande vantagem deste método € que o almoxarife nao precisa pe-
"sar materiais cujas unidades nao envolvam kg durante o piocesso

de recepcao dos mesmos.

Quanto ao problema de outras despesas por conta do  fornecedor,
por razdes idénticas as ja abordadas seria escolhido o método de

célculo'de rateio . proporcional aos valores dos materials.

2.2.2. Aplicacao do Processo de Cilculo do Rateio

Seja; - _ .
'= numero de materiais,
= valor total dos materiais,
= IPI,

= transporte,

= outras despesas,

QO = e B
il

= valor global do movimento,



entao: : _ o , _
G=Va+I+T4+D I (D
0 valor total dos materiais & igual ao somatdrio dos valores in-

dividuais Vi o, € definido por

™

Ve oIov, | o @
i=1 o

Deve-se encontrar os valores globais individuais dos materiais

- que somados dardo como resultado o valor G
logo, .

Aplicando uma régra'de trés simples,

V + G G“-wfi - - |
A PO | 5 W

N
V.l 5

Os valores globais-deverao ser obtidos em duas casas decimais,
‘¢ a aplicacao desta formula com critério de truncamento simples
ou arredondamente-iria gerar uma diferenca entre o valor global
do movimento esperado eocalculado. ' ' '

0 carregamento da diferenca no Ultimo material da lista nao se-
ria um processo justo de rateio se for analisado em termos de

aplicacdo deste processo em rateio de multas ou remuneracoes.

O:processo aplicado baseia-se no carregamento davdiferenga no
saldo a ser rateado para os proximos materiais da lista (e logi-
co que na existéncia de apenas dois materiais recai-se no pro-
cesso de carregamento da diferenca no ultimo, mas esta incidén-

cia seria despreziVel).- ' ‘

‘Ceda valor g; obtido € truncado, ficando o resultado comduas ca-
sas decimais.

O Algoritmo db:processo adotado ficou assim definido:

=V



1 1 . )  G1 . V1
| .
. . \Y
v1 > g1 1
Vo = V- vy
G, = 61 - &
Vv, * G . .
2 Y/ . ) G2 v,
, =
\Y
Vo T8 2
Vo1 = Vas2 - Vno2
n-1 = “n-2 7 &n-2 -
Vo> G | |
n-1 n-2 4 _ Gn—1 * Vooq
) gn-1 - V :
LA > 8,1 n-1
AN
V = V -V N
n n-1 n-1
Gy = Ghq €n-1
Vn_+ Gn G . Vv
g - D n
V. + g i Va
n  gn
Como para o Gltimo material v = V

-:1ogo g, = Gh~

Exemplo:

0 quadro a seguir mostra o contetdo de uma Nota Fiscal
por ocasido da aquisicao de 5 materiais.

v

()

(6

| (7)

(8)

(9)

emitida



“ MATERIAL | QUANTIDADE | UNID. | VALOR (vj)
. 32,00 kg. 678,66
2 8,00 kg. 3.436,39
3 8,00 kg. | 319,15
4 4,00  kg. 3.833,25
5 4,00 kg. | 6.389,00
V | VALOR TOTAL DOS MATERIAIS | 14.656,45
I | IPI ©1.465,00
T | TRANSPORTES g 900,00
D | OUTRAS DESPESAS | © 300,00
G | TOTAL DA NOTA 17.321,45
QUADRO 1 - ConteGdo de uma Nota Fiscal
"V, = V ‘= 14.656,45
AN
G, = G = 17.321,45
vy = . 678,66 _
g - 17.321,45 x 678,66 _ 802’06:] 156. ..
14.656,45
V, = V, - v, = 14.656,45 - 678,66 = 13.977,79
G, = G; - g;=17.321,45 - 802,06 = 16.519,39
v, = 3.436,39
g, - 16.519,39 x 3.436,39 =-4’061’23¢J 532...
13.977,79 : -
V, = V, - v, =13.977,79 - 3.436,39 = 10.541,40 -
G, = G, - g, = 16.519,39 - 4.061,23 = 12.458,16
£ - 12.458,16 x 319,15 _ 377,18:] 156, .
. 10.541,40 _
V, = Vg - vy = 10.541,40 - 319,15 = 10.222,25
G, = Gy - gy = 12.458,16 - 377,18 = 12.080,98
v, = 3.833,25
) £, - 12.080,98 x 3.833,25 _ 4.530’2€J 670,
10.222,25



et b

P,

Ve = Vg - v, = 10.222,25 - 3.833,25 = 6.389,00
Gy = G, - g, = 12.080,98 - 4.530,25 = 7.550,73
£ = 7.550,73 x 6.389,00 _ 4 554 73

6.389,00

Os 5 materiais dardo entrada no estoque com as quantidades e va-

lores apresentados no Quadro 2.

MATERIAL | QUANTIDADE | UNID. | VALOR (g;)
1 - 32,00 kg. | 802,06
2 - 8,00 kg. | 4.061,23
3 8,00 kg. 377,18
4 4,00 kg. | 4.530,25
5 4,00 kg. . 7.550,73
‘\IOTAL DA NOTA | 17.321,45

QUADRO 2 - Resultados da aplicacdo do processo
de calculo do rateio.

2.3. AVALIACAO DOS ESTOQUES

- Os metodos mais frequentemente usados para avaliacao dos esto-

ques sio:

"primeiro que entra - primeiro que sai' (FIFO),
"Gltimo que entra - primeiro que sai' (LIFO)

e Custo médio ponderado.

'2;3.1. Método FIFO (Primeiro que entra - primeiro que sai)

Neste método os materiais que saem do estoque sdao avaliados )

partir dos valores dos materiais de mesma espécie que estdo ha

mais tempd em estoque, levando-se em conta as quantidades

custos unitarios das diversas entradas de materiais no almoxa¥i—
. fado. ' )

Suponha-se que 94 pecas entraram em estoque a um custo unitario
c, e mais tarde q, pecas foram.wkmlrMMS a um custo unitario Cye

Con51derando uma requisicao de q pegas onde q > ay, @ avaliacao



PR

cq e q, pecas a um custo unitario c,.

dos estoques sera feita atraves da aplicacdao do custo ¢; em q;

‘pecas, mais a do custo c, em ¢ - ¢ pecas, ou seja,

= ve=cpaprceya-ap | (10)

2.3.2. Método LIFQ (Ultimo que entra - primeiro que sai)

Neste método as avallagoes sao realizadas a partlr dos mater1a1~

que entraram.mais recentemente em estoque, levando-se em consi-

~deracao as quantidades e custos unitérios das diversas entradas

de-materiais no almoxarifado.

Suponha-se que a4 pecas foram adqulrldas a um custo unitario <4

e mais tarde q, pecas foram adqulrldas a um custo unitario Cy-

Considerando uma requisicdo de q pecas, onde q > qz, a avaliagao
seré realizada pela aplicagéo do custo C, em q, pecas, mais a do
custo ¢y em q - q, pecas, ou seja, )

~
~

= cpap + G (@ - a,) 2 | o an

Este método nio & utilizado no Brasil porque apresenta umd ten-

dencia inflacionaria.

2.3.3. Métqd6 do Custo Médio Ponderado

Neste método a avaliacio & realizada pela média ponderada  dos
custos unitarios tendo como pesos de ponderacdao as  quantidades

respectivas que entraram em estoque.

Suponha-se que q; pecas entraram em estoque a um custo unitario

A avaliacao de q pecas requisitadas sera calculada pela seguinte

equacao: N _
v = (—Lq | - o (12)
onde, Vo= c1'q1 + c, 4, . ’ ' (13)
. : ' §
e Q = ay + 92 ' , : ‘ {14)

Este metodo nio tende para economia 1nflac1onarla nem deflacio-

naria, acompanhando em termos médios as flutuagoes do mercado.



2.3.4. ~Escolha do Método do Custo Medlo @ara Avallagao dos Es-
~ toques '

Para a Empresa considerada no trabalho foi escolhido o processo
do custo médio ponderado, por ser o método mais aplicadd no
Brésil e pela facil conversao de dados cadastrais que pode ser
obtida no processo de implantacao.

2.3.5. Aplicacdo do Metodo do Custo Médio no Sistema de Mate-

riais

0 processo desenvolvido ndo exige a existemcia de custo médio no
~cadastro do Sistema de Processamento, e as operacdes de avalia-
cdo sdao realizadas por regra de trés baseada no saldo fisico e

valor.

0 custo médio ponderado € aplicado 1nd1retamente sendo "atuali-
zado a cada-movimento, ou seja, entrada, Salda ou transferenc1as

entre almoxarifados.

Quando da saida de um material do estoque, o processo de calculo

de avaliacao chega a valores com mais de duas casas decimais.

Neste caso,-e-proscesso de calculo se baseia no critério de trun-
camento introduzido no calculo de rateio de custos adicionais (item
2.2.2.). S | - -

Os valores residuais, provenientes do trumcamento, sdo incorpo-
rados o saldo contabil do material, e sao distribuidos nas fu-

turas aplicacoes.

Para ilustrar o processo desenvolvido suponha-se a existéncia de

dois almoxarifados em uma empresa apresentando as seguintes va-

riaveis de controle'

sejam,

' _q1 e v, respectivamente, quantidade e valor de uma
o entrada de um material no almoxarifado A;

', e v'., respectivamente, quantidade e valor de uma
91 1 p q

.entrada de um material no almoxarifado B;

q, quantidade de uma transferéncia do  mesmo

material, do almoxarifado A para o B;



onde x

quantidade de uma saida do material em

questao, do almoxarifado Aj;.

quantidade de uma saida do material em ques
tdo, do almoxarifado B;

respectivamente, saldo fisico e contabil do
material no almoxarifado Aj; '
respectivamente, saldo fisico e contabil do

material no almoxarifado B,

representa os saldos parciais dentro do

mesmo processamento.

Nos documentos de registro das movimentacoes de transferéncias e

saidas nio hia necessidade de informar os valores (Cr§), pois es-

tes serdo calculados pelo.computador durante a atualizacdo do ca-

dastro de materiais.

Num processo normal de Atualizacao do Cadastro de Materiais,'pa—

ra os registros do mesmo material com igual data de lancamento a

prioridade de processamento segue a ordem: Entrada, Transferen-

cia e Saida.

Desta forma os novos saldos nos almoxarifados\A e B serao calcu-

lados da seguinte forma:



ALMOXARIFADO . A ALMOXARIFADO B
I}::] Q = Q " ‘ Q! - ‘Q' + q
17 | o 94 ' 1 0 ‘1-
r ,
A _
1 — 1
D V1 = V0 ¥ V1 V1 = V o * V‘1
A ,
S
- T ._ -.
R _
A1 Q » o a'; = 4
N q V .
S v - 2 1,
F > Vv 2" Q A = Vv
RY) 2 1 2 = V2
E
R
B % - Q- 9 Q' = QG o+ aly
C .
| A
s
QR * Y, Q', = V'
S i
q v
A 3 - 3 q.'3 - V'S
I .5 \z N a'z - V'
D 3 - Q, 3 = Q" :
2 . 2
A Q3 = QZ - 43 Q'S = Q‘Z - Q'3
S ,
Vg = Vp - Vg3 Vig = V'y - Vg

QUADRO 3 - Formulas para avaliagao das aplicagGes e atualizacoes
‘ do estoque
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Desta forma o valor de m representa o.nimero de movimentacgdes
adicionado de duas unidades que represcntam.inicio e fim do tri-

mestre.

.

Para os valores de i = 2 até m, ty € obtido aproximadamente pela

formula:

ty = 360 (ag - ayq) - 30 (myo-omg ) v dy - dy (7
Os valores a;_1 > M4 ; Tepresentam ano, més e dia da data

do Gltimo saldo. Se este € o primeiro movimento no trimestre es-

e d.
S 1-

ta data sera a do inicio do trimestre.

Os valores de a; ., m; e d, representam ano, més e dia da data do

movimento.

_Esta data sera a do fim do trimestre quando da apuracao final do

saldo médio, para efeito de calculo do I_.

Para evitar o armazenamento de todos os saldos no cadastro e pa-
" ra permitir-a obtencao de saldos médios imediatos, foi introdu-
zido o nlmero de controle (N), que acumula os valores dos produ-
- tos t, S, apos cada movimento ao mesmo témpo em que T acumula os
valores de t;. ’

Assim, n, = t.$; : - - (18)
: T : : - : -
ST - (e
1 .
i T j§1 g ' BERCESN
AQ final do trimestre
N = 1?1 n; (21)
m. “. _ : .
T=1E1 t, : | (22) .

e o saldo médio sera calculado por

q = N/T - - (23)



2.4. ROTATIVIDADE DOS MATERIAIS

.

2.4.1. Calculo do Indice de Rotacdo

‘Tndice de Rotacdio & a relacdo entre a quantidade consumida (q.)
em um certo intervalo de tempo e o estoque médio (q) durante o}
periodo '

Este valor fornece o nimero de vezes que o estoque fol reposto:

para atender o consumo do periodo.

Adotou-se o Sistema de calculo trimestral deste indice para 0s

materiais aplicados em manutencgao.

0 valor de'qC € obtido pdr acumulacao trimestral, das quantida-
des consumidas, no Cadastro de Materiais. O valor de q seracal-
culado pelo processo descrito a seguilr. | '

AN

2.4.2. Cilculo do Estoque Médio

0 estoque médio (q) € obtido por média ponderada em funcio do na-
mero de dias de permanéncia de uma determinada quantidade como

saldo.

Para o calculo de q s3o consideradas as seguintes variaveis:

T = numero de dias acumulado

t; = nimero de dias de permanéncia de um saldo
N = nimero de controle acumulado

n, = numero de controle de um saldo

Si = saldo ‘

A formula geral para o calculo do saldo médio trimestral & a se-
guinte: ~ n
q = (

t, Si)/T N (16)

1=1

-

uando i & igual a 1, S, representa o saldo no inicio do trimes-
, g > 94 P

tre. Quando i = m, Sm representara o saldo no final do trimes-
tre.
1 » s@o obtidos ‘apés

Os saldos intermediarios 52,: 83, oo Sm-

cada movimentacao.
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CAPITULO 3

3. O SISTEMA DE MATERIAIS

3.1. INTRODUCAO

3.1.1. Finalidade:e: Objetivos do Sistema

A flnalldade do sistema re51de na utilizacdo de computador ele-

" tronico como meio auxiliar na admlnlstragao de materlals.

0 uso de meios eletronicos na execucio deste trabalho torna ne-
cessaria a criacdo de um sistema padronizado de normas e proce-
dimentos, objetivando a implantacdo de modernas técnicas de  con-

trole de estoques.

- Os materiais foram classificados em dois tipos basicos: de apli-

cacao dlretd\(movels e papelarla) e materlalsenquadradosna ati-

vidade fim da Empresa.

No presente sistema foram considerados apenaSOSJnaterlals do se-
gundo tipo.

s o S 1o

3.1.2. Ambifo do Sistema

—

O Sistema de Materiais devera levar em consideracao caracteris-

ticas pcculiares a Empresa de modo a possibilitar:

: a) O maximo de flexibilidade em seu funcionamento a fim
de atender as necessidades, quer em periodos normais, quer em pe-
riodos ocasionais que exijam malor consumo e consequentemente

maior numero de dados a processar;

b) 0 enquadramento em uma estrutura administrativa cen-

tralizada em um so orgiao ou descentralizada em Agéncias regio-

nais;

. ¢c) A existéncia de oOrgaos de apoio especializados em

determinadas classes de itens;

~



et

d)“A existéncia de Almoxarifados supridores e Sub-almo-

xarifados na rede de suprimentos ;

~e) A aquisigdo centralizada de itens na Divisao de Com-
pras ou descentralizadas nos Servigos de Compras das Agencias Re-
gionais.
Face as varias atividades exigidas na administracao dos materiails

pode-se subdividir o Sistema de Materiais em varios subsistemas:

a) Subsistema de Especificacao - Consiste no cadastra-
‘mento de todos os itens necessarios a Empresa. Serao cadastrados o
codigo de identificagao e a descricao que contera nomenclatura,

codigo do fabricante, ligacdes e outros dados julgados necessarios.

. b) Subsistema de Identificagéo-—ConsiSte na emissao de

etiquetas com a especificacao do material.

~

Basicamente & um produto da exploracao do cadastro gerado no sub-

sistema de especificacao.

c) Subsistema de Cadastramento - Consiste no. cadastra--.

mento dos itens existentes na fase de implantacao do sistema.e em

qualquer tempo quando da inclusao de novos Almoxarifados.

d) Subsistema de Movimentacao - Consiste na atualiza-
cio do cadastro de materiais através dos movimentos de materiais,

lgngamentos contabeis e manutencgao do Cadastro de Movimento.

O Cadastro de Movimento permite atendimento, em primeira etapa,
de outros subsistemas ainda ndo desenvolvidos e sera a fonte prin-

cipal de informacoes na implantacdo dos mesmos.

Os subsistemas ndo desenvolvidos e que estdao previstos no Siste-
ma sao: '

a) Subsistema de Fornecedores - Consistirano cadastra-
"mento de fornecedores, acompanhamento de pedidos, estabelecimen-
to de niveis de estoque apropriados e indicacao de fornecedores
quando os materiais chegarem ao ponto de reposicao.



cont -

b) Subsistema de Obras e Servicos em Andamento - Con-
sistira no controle fisico-contabil das obras e servicos em an-
damento e atualizacao do imobilizado da Empresa, reunindo infor-

macoes de materiais, mao-de-obra e outras despesas.
c) Subsistema de Controle da Aplicagio - ConsiStiré no
controle dos canteiros de obras no que tange a aplicacao efetiva

dos materiais.

3.1.3. Estrutura do Sistema

A’figura 11 apresenta a estrutura do Sistema de Materiais, onde

se verifica as intercomunicacoes dos diversos subsistemas.

As linhas tracejadas indicam os subsistemas que nao foram desen-

volvidos neste trabalho.

3.2. SUBSISTEMA DE ESPECIFICACAO

3.2.1. Finalidades e Objetivos do Subsistema de Especificacao

a) Einalidades
O Subsistema de Especificacao visa:

- auxiliar a area de Padronizacdo e Inspecao no im-
portante trabalho de cadastrar todus os materiais utilizados nas.

atividades fim da Empresa;

- fornecer um cadastro que contenha as especifica-
¢Oes dos materiais, para utilizacao em todos os subsistemas que

solicitem este tipo de informacao.

" .b) Objetivos
- Estabelecer normas para os trabalhos de cadastra-
mento de materiais adquiridos pela Empresa no que diz respeito

is informacdes .necessarias ao controle do material atraves §do

" processamento de dados; . y

-~ facilitar o estabelecimento de uma linguagem co-

mum as atividades de suprimento.
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3.2.2. Ambito do Subsistema de Especificacéao

a) Conceltuagao - A manutengéo do Subsistema de Espe-
cificacoes consiste em coletar todos os dados de identificacao
do material e atribuir um cddigo para que estas informacdes se-

jam levadas até o computador através de documento apropriado (Bo-

" letim de alteragGes correcoes ecadastramentode Especificacoes)

a fim de serem arqulvadas

Estes dados . a551m cadastrados serido utlllzados pelos diversos

subsistemas componentes do Sistema de Materiais.

b) Tipos de Cadastros - A fim de éténder o) Sistema de

‘Materiais sera montado um arquivo denominado Cadastro de Especi-

“ficacoes.

-c) Coleta de Dados - A coleta dos dados necessérios ao

Acadastramentg\devera ser feita pela Divisao de Padronizacao e

Inspecao.

3.2.3. Estrutura do Subsistema de Especificacao

B

A flgura 12 apresenta a estrutura do Sub51stema de Especificacao

com todos os elementos de entrada e saida.

3.2.4. Funcionamento do Subsistema de Especificacédo

A implantacdo e atualizacgdo de itens € realizada mediante utili-
zacao do "Boletim de Alteracoes, Correcoes e Cadastramento de Es-
pecificacdes'", podendo ser feita por grupos ou por itens . isola-
dos. o ‘ -

a) Por grupo: E a maneira mais correta sob o ponto de"
vista de implantacao, pois facilita o trabalho de correc¢do de in-

formacoes.

b) Pof_item‘isolado: E a maneira utilizada para alte-
racoes de itens isolados e cadastramento de novos itens a medida

em que eles aparecem no mercado e estao prestes a fazer parte da

eépecificagéo de .um projeto.
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A cada processamento de atualizacdao do Cadastro de Especificacoes

o' computador emitira o Relatdério "Lista Basica de Materiais - Or-

~dem Numérica" cujas paginas conterdo apenas informacoes das fa-
milias dos materiais atualizados. '

Os relatdrios, "Lista Basica de Materiais - Ordem Numérica (ge-
ral) e '"Lista Basica de Materiais - Ordem Alfabética' podem ser

emitidos a qualquer tempo, por solicitacao do usuario.

3.2.5. Documentos do Subsistema de Especificacao

Para cada documento apresenta-se definicao, uso e modelo.

Apbds a apresentacdao de todos os documentos; um diagrama (Figura>

17) mostra as fungoes do subsistema de Especificacao.

Instrucoes detalhadas para o préenchimento dos boletins e descri-

cdo dos relatdrios sdo apresentados no item 1 do Apéndice 13.

~

\
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a) MODELO: MTRE@1 (Figura 13)

N
~

Boletim.de Alteracoes, Correcoes e Cadastramento de

.Especificacoes .

DEFINICAO:

Este Boletim € o documento de comunicacio com o Cen-

tro de Processamento de Dados, para informar novos

.materiais codificados e especificados, e alteracoes

de dados'jé'cadastrédos.

USO:

E de uso exclusivo da Divisao de Padronizacdoe Ins-
pecao, devendo ser preenchido-e conferido com base

no Manual de Cddigos atualizado e na Lista Bdsica.

AN : , ) .
'b) MODELO: MTR@3§ (Figura 14)

 Re1at6rio de Atualizacoes do Cadastro de Especifi-

cacoes

. DEFINICAO: -

Este Relatdrio & a resposta do Centro de Processa-
mento de Dados as informacOes de atualizacao do Ca-
dastro de Especificacao contidas no "Boletim de Al-
teracoes, Correcoes e Cadastramento de Espécifica-
cdo - MTREg1". o

USoO:

O,RéiatGrio & de uso exclusivo da Divisio de Padro-
nizagéo»e Inspecao, para conferéncia das informa-
gcoes queAforam processadas com base ‘no  Boletim
MTRE(1. '

. ¥

8
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c) MODELO: MTR@4@ (Figura 15)

Lista Basica Ordem Numérica.

DEFINICAO:

Este Relatdério & o Manudl de Codigos de Materiais
que recebe atualizacao sempre que se inclui ou se
altera uma ou mais especificacoes dentro de uma fa-
‘milia. ' '

USO:-

E utilizado pela Divisdo de Padronizacdo e Inspegéo»
para Controle do Cadastro de Especificagao, e para

consulta nas diversas areas envolvidas no Sistema

de Materiais.

di\MODELO: MTR@P6@ (Figura 16)

Lista Basica Ordem Alfabetica.

DEFINICAO:

Este Relatorio € o Manual de Codigos de  Materiais

em Ordem Alfabética.

USoO:

£ utilizado para consulta, nas diversas areus - en-
volvidas no Sistema de Materiais, para determinar o

codigo em funcdo da especificacao.
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3.3. SUBSISTEMA DE IDENTIFICACAO

3.3.1. Finalidades e Objetivos do Subsistema de Identificacao

a) Finalidédes:

0 Subsistema de Identificacdo visa auxiliar o almo-
xarife no trabvalho de 1dent1f1cagao dos materiais no almoxarifa-
do e manter atualizadas as ethuetas de especificacao quando da
ocorréncia de alteracoes em termosckaex1stenc1a ou troca de des-

cricoes.

- b) Objetivos:
Fac111tar o estabelec1mento de uma 11nguagem comum

'as atividades de suprlmento.

3.3.2. Ambito do Subsistema de Identificacao
N .

.a) Conceituacao

A manutencdo do Subsistema de Identificagéd consis-
te na solicitacdo de Etiquetas de Especificacao sempre que estas
forem danificadas ou extraviadas, ou ainda quando a quantidade

de material for muito grande exigindonmior namero de etiquetas.

A manutencao tambem podera ser automatlca medlanteexploragaodos

“outros sub51stemas.

b) Tipos de Cadastros

0 Subsistema de Identificacdo nao possui um cadas-
tro proprio visto que relne informacées transitorias e utiliza

cadastros de outros subsistemas.

.c) Coleta de dados

A coleta dos dados necessarios a emissao de etique-

tas de identificacdo sera feita pelos Almoxarifes ou auxiliares.

3.3.3. Estrutura do Subsistema de Identificacéof

A figura 18 apresenta a estrutura do Subsistema de Identificacao

com todos os elementos de entrada e saida.
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3.3.4. -Funcionamento do Subsistema de Identificacao:

A implantacdo ou alteracao de novos itens mo Subsistema de Espe-

lelcagoes devera ser confrontada com o Cadastro de Matériais
(gerado pelo Subsistema de Cadastramento e atualizado pelo Sub-
sistema de Mov1mentagoes)_ para emissao de ethuetaS(kanovos ma-

teriais ou manutengao para os Ja existentes.

Para a mesma finalidade quando da alteragao do conteudo do Ca-

dastro de Materiais étraves do Subsistema de Cadastramento ou de

' Movimentagéo o Cadastro de Especificagaes deve ser consultado.

As ethuetas de Espec1f1cagao poderao ser emitidas por sollc1ta—

cao atraves do "Boletim para Emlssao de Ethuetas

Em resposta a esta-5011c1tagao podera ser emitido um Trelatorio

de ocorréncias que indicara a falta de especificacao cadastrada.

i

3.3.5. Documentos do Subsistema de Identificacac

AN

Para cada documento apresenta-se definicae, uso e modelo.

Apés a apresentacdo de todos os documentos, um diagrama (Figura.

23) mostra as funcdes do subsistema de Identificacao.

Instrucoes detalhadas para o preenchimento dos boletinseadescfi-

cio dos relatdrios sdo apresentadas no item 2 do Apendice 13.



a) MODELO: MTRE@2 (Figuras.19 e 20) .

Boletim para Emissao de Etiquetas.

DEFINICAQ:

Este Boletim € o documento de comunicacgao com(SCen-_
“tro de Processamento de Dados, para  requisitar
"ETIQUETAS DE ESPECIFICACAQ'".

“USO:

0 Boletim ¢ preenchido pelos Almoxarifes,‘com base

~em fatores diversos que determinam a requisicao de

novas etiquetas.

- b) MODELO: MTR@9¢ (Figura 21)

\\BelatériO'de Materiais nao Especificados.

DEFINICAO:

Este Relatorio a resposta do Centro de Processa-

[ ¢2Y

—mento de Dados a requiSigEo de Etiquetas de Especi-
ficacdo realizada através do "Boletim de Codigo pa-
ra Emissao de Etiquetas'" (MTREGZ).

USoO:

O Relatdorio € de uso exclusivo dos Almoxarifados,
para conferéncia das informacGes que foram proces-
sadas com base no Boletim MTRE@2. '



BOLETIM PARA EMISSAO DE ETIQUETAS

FICHA LOTE

N - ‘ ' . SETOR | 1) {AtmoxaRIFADO J2)  [seTorR+ALMOX |3
5 B -
e :J 1 L 1] .
.
. [ NOME b0 SETOR [4)
‘ N e’
f NOME DG ALMOXARIFADO 1s)

(o ATA |s] [ PREENCHIDO POR_|7] CONFERIDO POR__ {8

/7 1L

MO0D. MTR E g2/ FL

T BOLETIM PARA EMISSAO DE ETIQUETAS

FICHA LOTE

[seTor | 1 ALMOXARIFADO (SETOR+ ALMOX |3 )
+ : i = ‘
L A I I

NOME DO SETOR 4]
.
‘ L ' J
E
[ NOME 50 ALMOXARIFADO s}
\.
(oatra Jo) (rreenchiwo por |7) [(conrerino por  fe) =

E R 1 C ] .q

MOD. MTR Eg2/°FL

&«

; Figura 19 - Boletim Para Emiss&o de Etiquetus (MTRE(EZ) - Ficha lote
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c) MODELO: MTRS@1 (Figura 22)
Etiqueta de Especificacao.

DEFINICAO:

£ um formuldrio pré-impresso que recebe informacdes
do Cadastro de Especificagoes, quando ‘da solicita-
cdo através do Boletim MTRE#Z, ou das " atualizacdes

" nos subsistemas.

USO:

Para cada material sao emitidas duas etiquetas, sen-
do que uma delas tem um orificio para permitir sus-
_tentacdo através de cordoes, e a outra devera ser

‘colada, ou grampeada,’ ou mesmo pregada no local on-

de o material especificado se encontra. -

\\A etiqueta serve para facilitar a'familiari;agéo do
pessoal com as especificacdes padronizadas, aléem de
ser objeto de identificacao dos materiais nas pra-

teleiras.

e SGeeee
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3e4..SUBSISTEMA DE CADASTRAMENTO

'3.4.1. Finalidades e Objetivos'dg Subsisteméidé_Cadastfémeﬁto

a) Finalidades

‘ 0 Subsistema de Cadastramento visa fornecer um Ca-
dastro de Almoxarifados e um Cadastro de Materiais com a posigéo
dos estoques, em tempo de implantacdao ou inclusdo de novos almo-

xarifados no Sistema.

b) Objetivos

Implantacdo e manutencao do Sistema de Materiais.

'3.4.2. Ambito do Subsistema de Cadastramento

a) Conceituacao

. \\A manutencao do Subsistema de Cadastramento consis-
te em- levantar todos os dados fisicos e contabeis dos materiais’
existentes nos almoxarifados e leva-los ao computador, 'medianfe
utilizacao devboletins apropriados (Boletim de Alteracdes de Ca—u
dastramento de Almoxarifados, Boletim de Cadastramento de Mate-

riais e Boletim de Alteragées do Cadastro de Materiais).

b) Tipos de Cadastros

Serdao gerados dois Cadastros: Cadastro de Almoxari-

fidos e Cadastro de Materiais.

c) Coleta de Dados

A coleta de dados devéré’ser feita pelos Almoxari-

fes ou auxiliares.

3.4.3. Estrutura do Subsistema de Cadastramento

- A figura 24 apresenta a estrutura do Subsistema de Cadastramen-

to com todos os elementos de entrada e saida.
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Jura 24 - Estrutura do Subsistema de Cadastramsnto



3.4.4. Funcionamento do Subsistema de Cadlastramento

Para efetuar Inclusdes ou Correcoes de dades no Cadastro de Al-
quarifados utiliza-se o Boletim de Alteracoes e Cadastramento

de Almoxarifados.

Em resposta a este boletim sera emitido o Relatdorio de Atualiza-
coes do Cadastro de Almoxarifados e uma Listagem que demonstra o

novo contetudo do Cadastro.

Durante a fase de implantacdo do Sistema mtiliza-se o Boletim de
Cadastramento de Materiais para geracao de cadastro, e o Boletim
de ‘Alteracbes para corrigir erros de cadastramento e complemen-

‘tar as informacoOes cadastrais.

‘Estes dois boletins serdo novamente utilizados quando da implan-

tacdo de novos almoxarifados no Cadastro de Materiais.

A existéncia de irregularidades nas informacoes de Cadastramento
e'alterag6és\§er§ apontada no "Relatdorio de Ocorrencias nas Bai-

xas, Inclusdoes e Alteracdoes do Cadastro de Materiais''.

A alteracio ou inclusao de um item sera relatada pela emissao do
"'Slip de Controle'", que € o documento demonstrativo dos movimen-
tos e dos saldos.por material. O Slip de Controle sera descrito
nb Subsistema de Movimentacao. | :

e

3.4.5. Documentos do Subsistema de Cadastramento

Para cada documento apresenta-se definigcao, uso e modelo.

ApbOs a apresentacao de todos os documentos, um diagrama (Figura

30) mostra as funcoes do subsistema de Cadastramento.

.

L

L



- a) MODELO: MTREf4 (Figura. 25)

Bbletim'de Cadastramento de Materiais.

DEFINICAO:

Este Boletim &€ o documento de comunicacao com o Cen-
tro de Processamento de Dados, para informar os sal-

dos existentes nos Almoxarifados da Empresa.

Uso:

O Boletim & de uso exclusivo dos Almoxarifados du-
rante a Fase de Cadastramento ou Implantacao de No-
vos Almoxarifados, .conforme orieﬁtagéo descrita no
Apendice 9. ‘

0 documento que da origem ao preenchimento deste Bo-
letim é a Ficha Kardex, que deveria conter o codigo

\\\eo material, saldo fisico e.saldo contabil.

b) MODELO: MTRE@S (Figura 26)

Boletim derAlteracgoes do Cadastro de-Materiais.

DBFINICAO:

Este'Boletim € o documento de comunicacao como Cen-
tro de Processamento de Dados, para informar as al--
teracoes devidas a erro de cadastramento na fase de
implantacao e para'informar outros dados cadastrais

ndo previstos no Boletim de Cadastramento.

USO{

Se for detetado erro no saldo fisico e/ou contabil

por ocasido da implantacao, o boletim deve ser pre-

enchido para alterar quantidade e/ou valor (Cr%) ,ou
. . ' . Yo

para dar baixa nomaterial caso exista um erro de Cco-

digo que leve ao cadastramento de ummaterial diferente.

As alteracoes ainda poderdo ser preenchidas com ba-
"se em outros documentos-internos expedidos pela Di-

visdao de Estoques.
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c) MODELO: MTR118 (Figura 27)

Relatdrio de Ocorréncias nas Baixas, Inclusoes e Al-

teragées do Cadastro de Materiais

DEFINICAO:

Este Relatdrio & a resposta do Centro de Processa-
mento de Dados as .informacdes de atualizacdo do Ca-
dastro de Materiais contidos no Boletim de Cadastra-
mento de Materiais e do Boletim -de Alteracoes do
Cadastro de Materiais, modelos MTRE@4 e MTRE@S, res-

pectivamente.

Uso:

0 Relatdrio é de uso exclusivo dos Almoxarifados,
para corrigir os erros de informacdo detetados du-

\\gante o processamento.

d) MODELO: MTRE@6 (Figura 28)

Boletim de Alteracoes e Cadastramento de Almoxari-
fados. '

' DEFINICAO:

Este Boletim € o documento decomunlcagaocom o Cen-
tro de Processamento de Dados, para Cadastramento
de novos Almoxarifados, e para alterar dados cadas-

trais de Almoxarifados implantados anteriormente.

- Uso:

0 Boletim é de uso exclusiﬁo na Divisao de Estoques,
devendo ser preenchido e conferido com base no Ma-

: nual de Operagoes e Codigo Geral de Contas da Empre-
sa, € no Apendlce 5 deste trabalho. '
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e) MODELO: MTRP65 (Figura 29)

Atualizacao e Listagem do Cadastro de Almoxarifados.

DEFINICAO:

Este Relatorio € a resposta do Centro de Processa-
mento de Dados as informacoes de atualizacao do Ca-
dastro de Almoxarifados (MTRE@6).

USO:

O Relatorio € de uso exclusivo da Divisao de Esto-
ques, para conferencia das informacoes que foram

processadas com base no Boletim MTRE@6.
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3.5.  SUBSISTEMA DE MOVIMENTACAO

3.5.1. Finalidades e Objetivos do Subsistema de Movimentacac

a) Finalidades:

FaLer o acompanhamento fisico e contabil dos esto-
ques, utlllzaddo o cocmputador como instrumento administrativo,

- visando aprimorar o controle.

" b) Objetivos:

Possibilitar o acompanhamento Fisico-contabil dos
estoques com dados e resultados atualizados, e a exploracao de-
talhada do Cadastro de Movimentos no que se refere a éqgisigées,
transferéncias e aplicacodes, propiciando ao Departamento de Ma-
teriais as informacdes necessarias para analise em diversos ni-

veis.

3.5.2. Ambito do Subsistema de Movimentacao

a) Conceituacao
& manutenczo deste Subsistema consiste nos lanca-

mentos fisicos e contabeis através do Boletim de Movimento de Ma-
"teriais. (M.M.).

b) Tipos de Cadastros

O Subsistema mantéem atualizado o Cadastro de mate-
riais, gerando registros quando ‘da entrada de novos materiails nos
‘almoxarifados e excluindo os itens com saldo nulo nos periodos

de. fechamento trlmestral

Para arquivamento dos lancamentos reallLados saogeradostres ca-
dastros: Cadastro de Movimento, que contém todos os lancamentos
em nivel de material, Cadastro Analitico dos Movimentos de Mate-
riais, que registra oOs valores-globéis dos documentos emitidos,
e Cadastro de Obras, que atende em primeira etapa O ‘Subsistgma

de Obras e Servicos em Andamento.
: {
o Sub51stema gera, ainda, um arguivo para o Sistema de Contabi-

l1idade contendo todos os lancamentos contabels.
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As irregularidades nos documentos de movimentacao sao . indicadas

68

~¢c) Cdleta de dados

A coleta dos dados necessarios a emissao do BoletJﬂ
de Movimento de Materiais podera ser felta pelo orgao requlsl—
tante quando da aplicacdo de um material, ou pelos Almoxarifes e

auxiliares no caso de entradas e transferencias.

3.5.5. Estrutura do Subsistema de Movimentacao

A figura 31 apresenta a estrutura do Subsistema de Movimentacao

com todos os elementos de entrada e saida.

3.5.4. Funcionamento do Subsistema de Movimentacio

O Boletim de Movimento de Materiais (M.M.) € o documento wutili-

zado para lnforﬂar as entradas, transferenc1as e saidas de mate-
riais. Estas movimentacdes sao reconhecidas pelo Codigo de Mo-
vimento que indica o tipo de operagao realizada e traduz o his-

torico do lancamen to contabil . (Figura 32).

Os dados dos documentos de entrada poderéo passar pelo calculo
do rateio descrito no item 2.2., quando envolvem custos adicio-

nais.

Os documentos de saida e transferencia entre almoxarifados nao
trazem o valor dos materiais, devendo o Subsistema de Movimentacao

aplicar o calculo de avaliacao dos estoques descritono item 2.5.5.

Apos a aplicacdo dos dois calculos mencionados anteriormente, oOs
régistros de movimento estardo preparados para a atualizacao do

Cadastro de Materiais.

0Os itens que entram pela primeira vez nos almoxarifados sao ca-

dastrados automaticamente pelo Subsistema de Movimentacao.

Para cada material movimentado sera emitido Slip de controle que

demonstra o saldo anterior, as movimentacoes da semana € O saldo

atual.

- . A L= §
no "Relatorio de Ocorrencias nas Atualizacoes por M.M.'.

As areas de materiais e técnica, devem ser informadas da exis-
tencia-dos materiais em todos os almoxarifados da Empresa e para

atendimento desta necessidade o Subsistema de Movimentacao emite
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trés relatdrios: Extrato de Estoque Semanal, Mensal e Trimestral.

Para atender a area de Contabilidade no trabalho de reconéilia—
¢ao dos lancamentos éqntébeis, o Subsistema.emite a ""Relagao dos
Movimentos de Materiais Processados'. Os mesmos dados existen-
tes no Relatdrio anterior deverdo ser arquivados para emissao de
uma Relacdo Analitica dos Movimentos de Materiais que ~ contera

informacoes sobre os movimentos reali:zados no semestre.

Para evitar a duplicidade de inforamcGes no .Sistema de Contabi-
lidade, o Subsistema gera um arquivo para atualizacdo do Cadas-
tro Contabil.

Mensalmente a Diretoria Executiva deve receber informacoes sobre
valores globais das movimentacdes realizadas, através do Relato-

rio denominado Movimento Global dos Almoxarifados.

Semestralmente os almoxarifados devem receber um relatdério, que
demonstre os saldos existentes no Cadastro de Materiais, - para

efeito de Inventario Fisico.., Este relatorio foi denominado "De -

monstrativo do Inventario'.

Para atendimento, em primeira etapa, do Subsistema de ©Obras e
Servicos em Andamento, o Subsistema emite uma Listagem para Tom-

bamento Fisico-de:Obras.

3.5.5. Documentos do Subsistema de Movimentagéd

Para cada documento apresenta-se definicao, uso e modelo.

Apos a apfesentagéo de todos os documéntos, trés diagramas (Fi-
gﬁras 30, 31 e 32) mostram as funcoes do Subsistema de Movimen-
tagéo. Instrucoes detalhadas para o preenchimento dos boletins
e descrigao dos relatorios sao- apresentados no item 4 do Apendi-

ce 13.
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a) MODELO: MTRE@3 (Figura 33)

b)

Boletim de Movimento de Materiais - M.M.

.

DEFINICAO

Este Boletim € o documento de comunicagaocomo Cen-
tro de Processamentc de Dados, para informar as en-
tradas, transferéncias e saldas de materiais, bem

como os estornos relativos a cadaumdestes treés mo-

vimentos.

USsSo:
O Boletim & de uso dos Almoxarifados e dos Orgdos
requisitantes, devendo ser preenchido e conferido,

com base nos manuais e documentos que dZo origem a

movimentacs3o.

Os documentos, dependendo do tipo de movimentaééo,
poderao ser os seguintes: Nota Fiscal, Ordemde Com-
pras, Relacd3o de Materiais, Conhecimento de Trans-
porte,>Documento‘de Transporte, Requisicao, Ordemn

de Servico e M.M. de movimentacoes anteriores.

MODELO: MTR138 (Figura 34)

Relatdrio de Ocorréncias nas Atualizacoes Atraves
de M.M.

DEFINICAO:

Este Relatdrio € a resposta do Centro de Processa-
mento de Dados as informacOes contidas nos Boletins

de Movimento de Materiais (M.M.).

Uso:

Este Relatorio € de uso exclusivo nos Almoxarifados
para correcdo de erros dé informagao detetados du-
rante o processamento.

’ §
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MODELO: MTRP@1 (Figura 35)

Slip de Controle.

DEFINICAO:

Este Relatorio é o documento de registro e demons-
tracdo de todos os movimentos de materiais proces-

sados na semana.

Na fase devaplantagéo,os materiais cadaStfados ou -

~alterados terdo Slips de Controle com apenasuma 1i-.

nha de detalhe preenchida, que_demonstra(asaldo que

ficou no cadastro.

Uso:
Este Relatério é de uso exclusivo dos  almoxarifa-

dos.

AN

d) MODELO: MTR15¢ (Figura 36)

Relatorio de Materiais sem Especificacao.

DEFINICAO:

Este Relatdrio indica a falta de especificacao para
os materiais que constam no cadastro apos a movi-

mentacao da semana.

USO:

Este Relatorio é de uso exclusivo na Divisao de Pa-

dronizagéo-e Inspegéo; para controle de Cadastra-

mento de Especificacoes.
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e) MODELO: MTR15§_(Figura-37)

Movimento Global dos Almoxarifados.

[

DEFINICAO:

Este Relatdrio & um resumo da movimentacgdo contabil

mensal .dos Almoxarifados.

USO:.
Sera utilizédo pelo Departamento de Materiais.e De-
| partamento de Contabilidade Geral para reconcilia-
cdo dos lancamentos realizados, e na Diretoria Exe-
cutiva como Relatdrio Gerencial; servindo de base
para tomada de algumas decisOes sobre a area de ma-

teriais.

£ MODELO: ‘MTR157/1 (Figura 38)

Extrato Semanal do Estoque.

DEFINICAO:

" Este Relatorio € uma listagem, emitida semanalmente,
que se refere a posicao dos estoques da Empresa por
material. -

USo:

Este Relatério & utilizado nas diversas areas en-
volvidas com materiais para conhecimento do estoque

existente em toda a Empresa.
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g) MODELO: MTR157/2 (Figura 39)

Extrato Mensal do Estoque.

DEFINICAO:
Este RelatOrio €& uma listagem, emitida mensalmente,
que se refere a posicdo mensal dos estoques de Em-

i

presa por material.

USO:

Este Relatério & utilizado no Departamento de Mate-
riais para conhecimento do estoque existente em to-
da a Empresa. V

O Relatdrio substitui o Extrato Semanal do estoque

da Gltima semana do mes.

o
. ~

AN

h) MODELO: MTR157/3 (Figura 40)

Extrato Trimestral do Estoque.

DEFINICAO:

Este Relatorio € a listagem, emitida trimestralmen-
te, que se refere a posicdo - -trimestral dos estoques

da Empresa por material.

USO:

Este Relatdrio € utilizado no Departamehto'de Mate-
riais para conhecimento do estoque existente em to-

~da a Empresa, e para feconhecimento dos niveis de
estoque e dos indices de Rotacio. 0 Relatorio
substitui o Extrato Mensal do Estoque do ultimo mes
do trimestre.
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i) MODELO: MTR163 (Figura 41)

Demonstrativo de Inventario.

DEFINICAO:

'Este Relatdrio demonstra o Saldo Fisico e Contabil
de todos os Almoxarifados da Empresa, e € emitido

semestralmente para efeito de Inventario Fisico.

- Uso:

Este Relat6rio sera utilizado nos Almoxarifados pa-
ra documentagéo das diferengas.existentes'entre as
quantidades inventariadas e os Saldos dos Slips de

 ContrQ1e, possibilitando a realiiagio dos ajustes.

Apds a realizacdo dos ajustes este Relatorio sera
" novamente emitido, mostrando a igualdade entre quan-
\\@idade inventariada e Saldo do Cadastro. '

j) MODELO: MTR185 (Figura 42)

'.“*Reiagéo dos M.Ms. Processados.

" DEFINICAO: : .

E o Relatério demonstrativo das caracteristicas glo-
‘bais de todos os M.Ms. emitidos, processados na se-

mana.

- US0:

'Sera utilizado pelo Departamento de Contabilidade
Geral e Divisdo de Estoques, para analise estatis-:
tica de movimentados por almoxarifado, bem como pa-

{ré a reconciiiagéo das movimentacoes realizadés.
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1) MODELO: MTR187 (Figura 43)

Relacdo .Analitica dos M.Ms.

N

DEFINICAO:

Este Relatdrio & um desmonstrativo das caracteris-
ticas globais de todos os M.Ms "emitidos.

'Este Relatorio sera emitido por'solicita¢5o - poden-
~do ser geral, ou conter 1nformagoes de alguns tipos

de Codlgos de Mov1mento.

0 Relatorlo contera as 1nformagoes dos M Ms emiti-
dos a partir do inicio de um semestre,-ate as do 0l-

timo processamento.

USoO:

0 Relatdrio sera utilizado no Departamento de Mate-

'\riais e ‘'no Departamento de Cbntabilidade Geral para

)

Estatistica de Movimentos e analise das movimen-

.tacdes realizadas.

MODELO: MTR2¢¢ (Figura 44)

Listagem para Tombamento Fisico de Obras.

DEFINICAO:

Este Relatorio € uma listagem geral das quantidades
e valores de todos os materiais empregados nas di-

versas obras.

Uso:. |
Sera utilizado pelo Departamento de Contabilidade
Geral para efetivacao do Tombamento Fisico das Obras

concluldas, dando base, ainda, a possiveis tomadas

de. decisao relativas a'area(hymateriais. ‘
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3.6. CONTROLE DE QUALIDADE NO CENTRQ DE PROCESSAMENTO DE DADOS

3.6.1. Introducao

O Controle de Qualidade'no Centro de Processamento de Dados de-
.ve ser realizado com base em procedimentos especificos para cada

documento de entrada ou de saida.

- Os documentosde.mnxakgwmuitaSnveZes,'reQuerem um controle . que
precede a preparacao de dados (perfdragio, verificacao), para
evitar a inclusdo de informacdes que possam provocar irregulari-
dades no processamento do Sistema. Tal procedimento € denomina-
do "Controle na Entrada". -

~ Apbs a preparacao de dados, os cartdes perfurados deverao passar
por um programa de consisténcia, que acusara erros de preenchi-
mento ou de perfuracao, atravées da emissao de um relatorio de
critica; Uma analise deste relatorio podera determinar a corre-
cao de dado§\ou a rejeicao de documentos. Para informar as cor-
recoes necessarias pode-se utilizar boletins de corregées; a fim.
de evitar o retorno dos documentos originais ao processo de Pre-
‘paracao de Dados. Este procedlmento de Controle de Qualldade é
denomlnado LConsasten01a de Dados'. '

As saidas do Slstema requerem controles € servigcos de Acabamento

Expedicao,  definindo a etapa denominada "Controle na Saida"

3.6.2. Controle na Entrada

Um controle inicial exigido para todos os boletlns € a conferen-
cia dos dados apresentados nos documentos de tramitacgoes adota-
dos para comunicacdo entre o usuario e o Centro de Processamento
de Dados.

Devido as caracteristicas dos programas de consisténcia alguns
boletins podem ser dispensados do Controle na Entrada.

Neste Sistema de Materiais apenas dois boletins requerem contro-
les especificos na Entrada:
a) Boletim para Emissao de Etiquetés:

Os Boletins sdo divididos em duas fichas: Ficha Lo-
te e Ficha Detalhe, devendo existir apenas uma Ficha Lote,encabe-



candoas diversas Fichas Detalhe.

Deve se verificar a exlstenc1a de apenas wma Ficha Lote por Al-
moxarifado, e abandonar as excedentes.
b) Boletim de Movimento de Materiais
. Os M.Ms deverdo sofrer controle visual antes de se-
rem encaminhados a perfuragéo sendoregentadosos documentos que
apresentarem numeracasé de via diferente de 2 (dois), que € a via

a ser remetldazu)Centro de Processament@ de Dados.

3.6.3. Consisténcia de.Dados

A escolha do método de consisténcia depemde de fatores, tais co-

mo volume de 1nformagoes e frequenc1a.

Para o Sistema de Materiais foram adotadms tre51netodos dlferentes.
Consistenciana atualizacgao docadastro,Con51stenc1acom correcao
na chave deClassificagéokaConsisténciatnm correcio atraveés de
numero sequencial. | - ' »

a) Cdnsisténcia na Atualizagéo do Cadastro

e i W

A utilizagéo deste método justifica-se para pequeno

volume de dados e pequena frequenc1a.

Os cartoes de dados apos sofrerem uma c1a551f1cagao formamoarquivo

de entrada do programa de atuallzagao. Este programa devera emi-
‘tlr uma listagem que acusara as possiveis irregularidades. As cor-
.regoesdeveraoser‘tratadas como novas atualizacoes de cadastro e

serao preenchidas em boletins iguais aos emitidos pelo usuario.

Este processo (Figura 48) foi ‘adotado para a Con51stenc111dos da-
dos do Boletim de Alteracbes, Correcoes e Cadastramento do Almo-
xarifado. '

b) Consisténcia com Correcdo Atraves de Chave de. C(las-
sificacao ‘
K 0 emprego deste método justifica-se para um pequeno
volume de dados e frequencia regular. Oscartdes sao classifica-
dos de acordo com uma chave, formando o arquivo de entrada.
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0 programa de Consisténcia devera ler os cartdes, critica-los e
emitir um relatdério onde todos os registros de entrada serdo lis-
tados, e em caso de erro apresentara uma mensagem.

0 registro que apresentar mensagem de erro ndo sera gravado no
arquivo de transacles e devera sofrer correcdo através do preen-

chimento de boletins idénticos aos emitidos pelo usuario.

O proprio programa de Consisténcia devera ter uma rotina de Cor-
recoes, que permita a inclusdo, baixa e substituicdo de  dados
com base na chave de c1a551f1cagao. ‘ '

Este'método'(Figura 49) foi adotado para a consisténcia dos da-
dos ‘do Boletim de Alteracdes, Correcdes e Cadastramento de Espe-
cificacdes. '

¢) Consisténcia com Correcdo através de Nimero Sequen-
cial -

\gste método € utilizado no tratamento de grandes
volumes de dados. ‘

Os boletlns cujos-dados sao.verificados por este método, nor-
malmente apresentam dois tlpos de reglstros. lotes e detalhes.

Os registros lotes trazem caracteristicas globais dos documentos,
permitindo algumas consisténcias dos dados existentes nos regis-
‘tros de detalhe. '

-0 conjunto de registro$ 1lotes e registros de detalhe referente’
a.um determinado grupo de informacées € denominado Lote de- in-
formacao. '

0 método n3o exige a classificacdo prévia dos registros de’ en-
trada como ocorre nos métodos descritos anteriormente. O progra-
ma de Consisténcia deverda ler os lotes, criticd-los e grava-los
no arquivo de transagées, 1ndependentemente da ocorréncia de er-

“ros, atribuindo a cada registro um numero sequencial.

‘As 1dent1f1cagoes dos Boletins irregulares serao gravadas num
arquivo de trabalho, permitindo a emissao de uma listagem de ér-
"ros que trara imagens dos registros, mensagens de erros e o nu-
mero sequencial de gravacao.

O programa de Consisténcia devera ter uma rotina de corregdes que
permita a inclusdo, baixa e substituicdo de registros com base
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no niamero sequencial.

Para cada tipo de documento devera existir um ou mais boletins de
correcdes que conterdo os mesmos dados do registro original e
mais dois campos de controle para informar o tipo de correcdo e
o0 niimero sequencial. O Codigo de corregéo.seré @ para baixa de
registros e 1 para inclusio ou substituicdo de informacodes.

Este método (Figura 50) foi adotado para a Consisténcia dbs da-
dos dos>seguihtes-boletinsi'Boletim para emissao. de etiquetas,
'Boietim de Cadastramento de Materiais, Boletim de - Alteracdes e
Boletim de Movimento de Materiais. o '

'0s dados dos Boletins de Cadastramento de Materiais e Bolétins de
AlteragGés do Cadastro de Materiais serdo consistidos em um mesmo
programa. '

As flguras de nameros 51 52, 53, 54 e 55 ilustram os modelos de
boletins utilizados na correcao de dados para emissdo de etique-
tas, cadastramento de Materlals, Alteracoes de Cadastros de Mate- .
‘riais, registros lote de Movimento de Materiais e regiStros de-

talhe de Movimento de Materiais,-respecfivamente.

3.6.4. Controle na Saida

Para cada saida do Sistema devera existir um conjunto de instru-

goes sobre controle e serv1gos requerldos.
Os controles ex1g1dos para uma saida poderao ser os seguintes:

Verificacao de totais, datas, mensagens € margem. Para realiza-
¢do destes controles muitas vezes sao necessarios documentos e
materiais auxiliares devendo ser indicada a ap11cagao de cada um
durante o processo.

Os servigos adicionais requeridos por uma saida poderao ser os se-

guintes: Retirada de papel carbono, Cdrte,;EmbalagemeaExpedigéo.

A descarbonacio exige o conhecimento do numero de vias e destinos,
para'faciiitar o trabalho de embalagem e expedicao. O corte do
formulario deve ser reallzado com base em programas e instrugoes
- sobre as p051goes das navalhas.

Nas instrucoes sobre Embalagem e Expedlgaodeve se indicar o tipo
de Embalagem, o documento de tramitacdo e o meio de remessa a se-

rem utilizados.
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 CAPITULO 4

4. IMPLANTACAO DO SISTEMA

Para ilustrar a implantacao do Sistema de Matériais foram prepa-
radaé massas de teste que serviramde entrada em_programas orien-
tados para o cdmputador UNIVAC-9300 do Centro de Processamento
- de Dados da Centrais Elétricas de Santa Catarina S.A.

O teste aqui apresentado demonstrara a implantacdo de dois almo- :

_xarifados em trés semanas de processamento e a emissao de rela- .

- torios no final do més_a que se refere a implantacao.
'4.1. PRIMEIRA SEMANA DE IMPLANTACAO

A primeira-gemana'trata da implantacdo dos Subsistemas de Espe-
‘cificagao, Iaéntificagéo e Cadastramento.

4.1.1. Implantacao do Subsistema de Especificacao

A figura 56 apresenta um boletim de'Alteragées,'Correg6es e Ca-
dastramento de Especificac¢des, cujos dados foram verificados pe-
lo Programa MTRP11 originando a listagem de erro conforme figu-
ra ‘57. '

Nota-se que na terceira linha deste relatorio existe uma mensa-
gem de erro, indicando que o terceiro registro esta fora de se-
quéncia. . '

Ja que a massa de dados € pequena optou-se pela regravacao dos
registros sem a utilizagéo do boletim como éorregéo, colocando-
se o terceiro registro na ordem correta. A figura 58 épresenta
0 resultado da geracdo do Cadastro de EspecificacGes cujo con-
‘telldo esta demonstrado pela emissao-da Lista Basica de Materiais
_ - Ordem Numérica (Figura 59) e Lista Basica de Materiais - Ordem
Alfabética (Figura 60). |
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'-4.i.2; Implantacao do Subs%stema de Cadastramento

Supondo a existéncia de apenas dois almoxarifados mna Empresa,
procedeu-se o cadastramento dos mesmos através do Boletim = MTREJ6

(Figura 61), originando o "Relatorio de Atualizagoes do Cadastro :

de Almoxarifado e Listagem do Cadastro de Almoxarifados  (Figu-
ra 62)._ ‘ | |

Para cada Almoxarifado foi preenchido um Boletim -de Cadastramen-
' tpvde Materiais (Figuras 63 e 64), e‘os dados passaram por uma
consisténcia do‘programa_MTR11¢,;que emitiulnm1listagem de erros
(Figura 65). . Na penultima linha do relatdrio nota-se que houve
um efro_de perfuracao na quantidade para obras do material de co-
digo 780234-,'re1ativo ao almoxarifado de Florianopolis.

A situacdo foi regularizada com O preenchimento do- "Boletim de
Correcoes para Cadastramento de Materiais -(Figura 66).

'Os registros foram levados ao programa de Cadastramento e Alte-
racdes, que emitiu o "Relatorio de Controle de Registros nas
atualizagoes por Cadastramento e Alteracoes' (Figura 67). Este
relatdrio 6 um material indispensavel para a seguranca do  pro-
cessamento, tendo em vista a eventualidade de um engano na  en-

trada de arquivos.

‘_Durante a montagem do arquivo para emissao dos Slips de Controle

de implantacdo, foi emitido o "Relatorio de Controle de Movimen-

tos" (fFigura 68) que deve ser conferido com o Slip Resumo emiti-.

do no final do processamento de cada almoxarifado.

A fiéura 69 apresenta o Slip de Controle do Material 1002090,per-
'tencente ao almoxarifado de Joinville, que € seguido  pelo- Slip
Resumo (Figura 70). ' A

-

b
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4.1.3. Implantacao do Subsistema de Identificacao -

As figuras 71 e 72 apresentam o contetdo de uma solicitacao para
emissio de etiquetas 'de especificacao. ’

Os dados deste boletiﬁ foram verificados pelo programa MTR@70L
que gerou a listagem de erros apresentada na figura 73 A 1lis-
tagem acusou dois t1pos de erros: erro de perfuracao da soma con-
trole no cartao lote e erro de 1nformagao para o codigo de mate-
rial 7802378. ' ' '

- Procedeu-se corregao dos dados, com a substituicdo do reglstro"

detalhe que contém o codlgo de material errado (Figura 74)

-Apos o fechamento do lote os dados foram lancados em uma segunda
~consisténcia, quanto a existéncia de especificacao 0 resultado
apresentado no "Relatdrio de Materiais Nao Especificados™ (Figu-
ra 75) denota a necessidade de cadastramentol de especificagées
- para os cddigos 7802358 e 7802366. | N |

Finalizando, a figuré'76 apréSenta a emissao de etiquetas para o
material 7802056.

e For ST
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- 4.2. 'SEGUNDA SEMANA DE IMPLANTACAO

‘Nesta semana o pfocessamento'limigou—se ao Subsistema de Cadas-
tramento, tendo em vista a inclusao de mais alguhs materiais, no
‘Almoxarifado de Joinville (Figura 77), e alteracles de  outros
(Figura 78) que foram cadastrados na'primeira semana de implan-

tacao.

Os dados de Cadastramento e Alteracdes foram Verificédoé pelo
programa MTR11¢L, que acusou'a falta de Somas. Controle no regis-
tro lote e a existéncia de um codigo de material errado (Flgura‘
-79). I '

Utlllzou .se o "Boletlm de Corregoes para Alteragoes do Cadastro
de Materiais (Flgura 80), para informar as somas controle do car-

‘tio lote e delecdo do codigo errado.

Os dados considerados corretos foram levados ao programa de Atua-
‘lizacOes que emitiu um relatorio de controle de Registros (Figu-

ra 81) para que fosse comparado com o da semana anterior.

Com base neste relatdrio verificou-se a entrada correta . de ar-
quivos, e também a existéncia de 8 registros invalidos (MTR389).
que foram listados no "Relatorio de Ocorréncias nas Baixas,' In-
clusdes e Alteragoes do Cadastro de Materiais (Figura 82).

A exemplo da primeira semana foi emitido o relatério de Controle
de Movimentos (Figura 83) A figura 84 apresenta o Slip de
Controle para o material 1002031 que sofreu balxa atraves do Bo—
letim de Alteracoes do Cadastro de Materiais.
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4.3. TERCEIRA SEMANA DE IMPLANTACAO

Nesta semana tratou-se da implantqgéo do subsistema de movimen-

tacao.

A figura 85 mostra um M.M. de aquisicdo para o Estoque de Manu-

tengdo, onde o lancamento contabil € realizado a débito do Almo-

xarifado pelo-valor global, e a crédito do Fonecedor peloA valor
do material, IPI e outras despesas, e a crédito da Transportado-
ra pelo valor do frete. ' ‘

No processamentO'deste movimento de materiais, sera realizado o

“cdlculo de rateio de custos adicionais, para que O débito do Al-

moXarifado se realize pelo valor global.

A figura'86 ilustra um M,M.'de transferéncia entre os dois almo-
‘xarifados cadastrados. O Almoxarifado de Floriandpolis recebera
um lancamento a débitd, pela soma dos valores a serem calculados
pelo método.do custo médio aplicado ao saldo fisico e contabil

‘dos materiais' no Almoxarifado de Joinville. Consequentemente o

Almoxarifado de Joinville estara sendo creditado pela mesma soma.

O lancamento fisico estara envolvendo o estoque de manutencao do

~Almoxarifado de Joinville e o estoque de obras do Almoxarifadou

de Florianopolis.

A figura 87 apresenta um M.M. de aquisicao para o estoque de ma-
“nutencao do Almoxarlfado de Florlanopolls. Neste caso nao exis-
- tem valores de transporte e de outras despesas, 1nc1d1ndo apenas

o IPI como custo adicional.

O lancamento esté sendo realizado a débito do AlmoXarifado e a

credito do Fornecedor;ipelo valor global do M.M.

A figura 88 apresenta a saida de trés materiais do estoque de ma-
nutencio do Almoxarifado de Floriandpolis, enquanto que a figura
89 ilustra a aplicacdo de quatro materiais -em obras. '

Os dados dos M.Ms. foram verificados pelo programa MTR120L que
apresentou uma listagem de erros (figura 90), referente ao M.M.
_de niimero 30 do Almoxarifado de Joinville. |

Nota-se, que houve um erro depreenchlmentoda ‘'soma controle (campo

16), e um erro de perfuragdono total daquantldadeA baseado na

diferenca entre o valor perfurado e o valor somado através do pro-
grama.
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A corregdo deste M.M. foi realizada através do Boletim de Corre-
Agéo pafa mo&imento de materiaié (Figura 91) onde efetivou-se a
_ corregao dos registros Lote § e'Lo;e 1 com base no numero ' se-
quencial gerado pelo programa. '

Ap6$ o fechamento dos lotes precedeu-se o calculo de rateios pa-
ra os M.Ms de Entrada, em seguida o calculo de avaliacOes  para
os documentos de Saida e Transferéncia. Apos o célculo,cbmpleto
de todos os M.Ms foi realizada a atualizacdo do Cadastro de Ma-

teriais, que & ilustrada pelo "Relatorio de Controle de  Regis-

tros nas Atualizagcoes por M.M" (Figura 92). "Nota-se qué duran-

-te este processamento foram incluidos mais dois materiais no Ca-
dastro e -que a p051gao atual do mesmo € de 32 registros. Obser-
va-se tambem, a existencia de 2 reglstros invalidos, os quais fo-
ram listados no "Relatorio de Ocorréencias nas AtuallzaQGes Atra-
vés de M.M" (Figura '93). ' '

A figura 94 apresenta um "Slip de Controle" referente as movi-
mentacoes do\material 1002090, pertencente ao Almoxarifado de

Joinville.

ApOs a emissao dos Slips de Controle, procedeu-se a monfagem de

um arquivo que pode ser utilizado para emissao dos Extratos de

Estoque e Demonstrativo do Inventario, e levar em conta o Cadas-

tro de Materiais e o Cadastro de Especificacoes.

Os materiais que nao possuem especificacao cadastrada sao lista-

- dos no "Relatorio de Materiais Sem Espec1f1cagao (Figura 95).

Um modelo do Extrato de Estoque Semanal € apreSentado na figura
96.

Semanalmente o Cadastro Analitico dos M.Ms recebe atualizagio.
Um resultado deste processamenfo & demonstrado pela emissdo do
"Relatdrio de Controle de Registros na Atualizacao do Cadastro
Analitico dos M.Ms (Figura 97). O arquivo de entrada para esta
atualizacao fornece os dados para o Sistema de Contabilidade da
Empresa, cujos lancamentos sao documentados na "Relacao dos M.Ms
Processados'' (Figura 98). '

Supondo-se que a 32 Semana de processamento fosse aultima do més,
foram emitidos os relatorios: Extrato Mensal do Estoque (Figura
99) e Movimento Global dos Almoxarifados (Figura 100).
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Considerando que o final do més coincide com o término de um tri-

mestre e de um semestre, foram emitidos os relatdrios: Extrato

Trimestral do Estoque (Figura 101) e Demonstrativo de Inventario-

(Figura 102).

Finalizando, as Figuras 103 e 104 apresentam os relatorios: "Re-
lacdo Analitica dos M.Ms" e '"Listagem para Tombamento Fisico de

Obras'", respectivamente.

 Estes dois relatdorios sdao emitidos, por solicitacdo, a qualquer

tempo.
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CAPITULO 5

5. CONCLUSOES I

As empresas que possuem agéncias regionais estao sujeitas a uma
descentralizacdo em termos de Sistema de informacoes que pode
conduzir a resultados negativos.

Cada grupo isolado podera ter suas proprias idéias e aplica-las

da forma mais conveniente para satisfazer as suas necessidades.

~Isto podera gerar diferencas de procedimentos para resolucao de

um mesmo problema, diferentes formularios para o mesmo tipo de

informacao e consequentemente diferentes linguagens no tratamen-

‘to das diversas atividades.

Estas diferencas traduzidas em valores monetarios e beneficios

podem demonstrar um ‘distanciamento em relacdo aos objetivos  da

‘Empresa. AN

Isto ndo significa que as agéncias devem ser impedidas de parti--

cipar na elaboracdao do Sistema de informacOes, mas sim, ‘que as

idéias sejam canalizadas para a Administracdo Central no sentido

de que as situacdes sejam tratadas em termos de abordagem siste-
mica. ' ‘

Quando se pensa na automatizacao de um determinado servigo, de-

_ve-se levar em conta o aproveitamento das informacdes para todas

as areas que delas necessitem, para evitar a duplicacao de es-

forcos e a geracdo de sistemas isolados e incompativeis.

O presente Sistema de Materiais foi desenvolvido com base nesta

filosofia e apresenta as seguintes vantagens:

- Uniformizacdo e padronizacdo de normas e procedimentos para

todos os oOrgaos envolvidos.

- Simplificacao da padronizacao e cadastramento dos materiais em

uso na Empresa, tornando mais rapido o seu processamento.

_« Economia de mao-de-obra.

- Eliminacdao de calculos manuais.

- Obtencdo de dados realisticos de demanda.

SRR
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~ Maiores possibilidades para planejamento e projecao futura.
Q Rapldez na. obtengao de resultados.

- Dar condicoes aos Orgaos competentes de conhecerem em tempo e

com seguranca a posicdao atual dos estoques.

- Separacdo fisica e cadastral entre materiais de uso especifico
em obras e em manutencdo, permitindo a incorporacao de técnicas

de controle de estoques para materiais de manutencao.

Em decorréncia desta separacdo, a area técnica pode reservar O
estoque de aplicag6es especificas, evitando a falta de materiais

que ocorrerla com o uso indistinto dos mesmos.

- Criagéo dos codigos de mov1mentos -que p0551b111ta a pesqui-

~sa do cadastro de movimentacao no sentido de extrair, com pro-

gramas 51mp1es de computador, ‘relatorios ricos em informacoes
para analise das mais diversas situacoes de'movimentagao dos ma-

teriais na Empresa.

N _ : ’
~ Interligacao com 0 ‘sistema de contabilidade da Empresa, permi-

tindo a contabilizagéo automatica dos movimentos de materiais.

VNo presente trabalho foram detalhados quatro subsistemas, ou se-

Jja, Espec1f1cagao Identificacao, Cadastramento e Movimentacao.

——r - e

Com base na disponibilidade de dados arqu1vados até este ponto. o
sistema permite a geracao dos mais diversos relatorlos dependen-

do de necessidade do usuario.

meo sugestoes para complementacd@o deste trabalho, pode-se citar

0 projeto dos seguintes relatorios:

- Relatdrio de Materiais Parados

O relatdrio indicara os materiais que nao sofreremnmv1mentoapos

uma determlnada data.

A analise deste relatorlo podera fornecer elementos para tomada

de decisoes no.sentido de evitar a acumulacao de materiais em de-

Suso nos almoxarifados.

- Relatorio de Classificagéo ABC

0 relatdrio dividira os materiais em trés classes baseado em da-
dos reais de consumo, permitindo o reconhecimento da importancia

de cada um e fornecendo subsidios para programacado de aquisigoes.



Para os subsistemas nao desenv01v1dos neste trabalho, ou seja,
Fornecedores, Obras e Servicos em Andamento e Controle de Apli-

‘cacdo sugere-se as seguintes implementacoes:

a) Subsistema de Fornecedores - Inclusao do Calculo de
Estoque Minimo, Ponto de Reposigao e Estoque Maximo para mate-
rlals de manutencio com base no modelo de quantidade economica
de Requlslgoes. A acumulagao anual de dados sobre aquisigoes e
consumo seri a fonte de dados para projecao de demanda que. per-

mitira a determinacdo dos niveis de estoque.

_Ainda com relacao ao Subsistema de Fornecedores sugere-se a in-
clusao de um processo de acompanhamento de fornecedores no que
tange a pregos e prazos de entrega e outros parametros, a fim de
.extrair relatorios que possibilitem a escolha dos fornecedores

quando os materiais.chegarem ao ponto de reposicao.-

‘ Bl\§ubsistema de Obras e Servicos em Andamento - Reu-
‘nir informacoes do Cadastro de Movimentos de Materiais, langa-
mentos de apropriacdo de mao-de-obra do Sistema de Pessoal e ou-
tras despesas que transitam pelo Sistema de Contabilidade da Em-
presé,.para acompanhar despesas com estudos preliminarés, obras
e servicos em andamento e atualizar o.Ativo Imobilizado da Em-

presa.

c) Subsistema de Controle de Aplicacao - Fazer acompa-
nhamento fisico dos materiais efetivamente aplicados nas diver-
sas obras, para atualizacao do cronograma de obras da Empresa e

fiscalizacao das mesmas.
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CODIGO DE REGISTRO PARA O BOLETIM MTREQT

0 Cadastro de Especificagéofpossui 3 tipos de registros assim

definidos:

a) Registro de grupo - Contém‘CSdigq'e npﬁé do grupé;

»b)‘ Registro de.familia - Contém codigo e nomé-da fémilia.

c) ,Registroide maferialj —  Contém codigo, unidade é esﬁecifi-

cacao do material.

Para cadastrar ou alterar os registros acima citados, o campo 1
- do boletim devera conter um codigo que esta definido da seguinte

maneira:

[NV L

C6digot - _ ~ Tipo de Registro
g ~_ Grupo
N 1 , : Familia
2 | V Material




a)

b)

c)

APENDICE 2

CODIGO DE (RUPO, FAMILIA OU MATERIAL PARA O BOLETIM MTRE@1

C6digoAde Grqu:

Um grupo & identificado por 2 (d01s) caracteres numéricos.
0 campo de Codigo do. Boletlm devera ser preenchldo nas duas
'prlmelras posicoes com o Codlgo do Grupo e as cinco restan-
tes,seréo-preenchidas com Zeros. ‘

Exemplo: O Grupo 14 seria codificado com 1400000.

Codigo de Familia:
‘ N\ | |
Uma familia & 1dent1f1cada por 4 (quatro) caracteres numéri-

cos, 0 campo de Codigo do Boletim devera ser preenchido nas

quatro primeiras posigoOes, com o Codigo da Familia e as trés

restantes -serao preenchidas com Zeros.

' Exemploé A Familia 1421 seria codificada como 1421000.

Codigo de Material:

Ocupa as 7 posicoes do campo, sem necessidade .de preenchi-

mento com Zeros.

o L ke e . y . ot ¢ e = R




APENDICE 3

CODIGOS DE ALTERACOES PARA O BOLETIM MTREf#1

Sio quatro as possiveis alteracdes do Cadastro de Especificacoes:

Baixa, Inclusdao, Alteracao de Unidade e Substituigao.

.a)

Baixa: Quando se deseja'eliminar"do Cadastro de Espécifica—

' ¢des um registro de grupo, de familia, ou uma - especificagao

.

d)

completa de um material, deve-se deixar o campo de alteracao

em branco.

"Neste caso, a linha do Boletim fica preenchida com os campos'

1 e 2, deixando-se os campos restantes em branco.

Inclusao: Quando se deseja incluir no Cadastro de Eépecifi—
cacdes um registro de grupo, ou de familia, ou uma especifi-
cacao completa de.gm material, deve-se preencher .este campo
com Zero. ' ' '

Neste caso, todos os campos da linha do Boletim serao preen-

chidos, excetuando o campo 4 quando se tratar de grupo ou fa-

milia.

Alteracdo de Unidade: Quando se deseja alterar a unidade de

um' material, por motivo de erro no cadastramento, este Campo,

4

sera preenchido com o codigo 1.

Neste caso, a linha do Boletim ficara preenchida com os campos

1, 2, 3 e 4, deixando-se os campos restantes em branco. - Este

ic6digo nio tem sentido para registro de grupoe de familia, ja

que 0s mesmos nao terao unidade.

Substituicdo: Quando se deseja substituir um registro de gru-

po, ou um registro de familia, ou uma especificacao completa

de um material, deve-se preencher.este campo com O codigo 2.

. : ) H
Embora um material apresente erro em apenas uma linha, todas

as linhas deverdo ser informadas novamente. } {

No caso de substituicao, todos os campos da 1inha'do Boletim

serdo preenchidos, excetuando o campo 4 quando se tratar de

grupo e familia.

L o SO ———




RESUMO DOS CODIGOS DE ALTERACAO

Em Branco - Baixa
0 - 4' Inclusao
1 - Alteracdao de unidade
2 - .vSubstituigio
AN
~~~~~~ Feeespy



APENDICE 4

CODIGOS DE CONTINUACAO PARA O BOLETIM MTRE(1

Quando a especificacio de um material ultrapassar uma linha  do
Boletim, pode-se preencher no maximo 3 linhas de continuacao.
A 1linha normal terd cddigo Zero no campo ‘de continuagao.

~ Para preenchimento de uma linha de continuacdo deve-se repetir os
campos 1, 2, 3 e 4 e no campo 5 devera ser colocado o codigo de
continuacao que. podera ser 1, 2 ou 3, dependendo da linha de con-

tinuacdo considerada.

Observacao:

- Este campo ficard em branco nos casos de baixa e alteracao de

unidade.

'.RESUMO DOS CODIGOS DE CONTINUACAO

e 3G T N
1) - Cartao Normal
1 - 19 Cartdo de Continuaciao
- . 2 - 20 Cartao de Continuacgao

3 - 30 Cartao de Continuacao )



CODIGO DE SETORES

Os Codigos de Setores sdo os que identificam os Setores - (Agén-
cias Regionais) da Empresa. Em termos de Santa Catarina,  pode-
- remos exemplificar a utilizacao deste codigo, .supondo a existen-

cia dos seguintes Setores:

- Codigo - Nome do Setor
N1 " Adm. Central
g ‘Florianopolis
g2 Blumenau

™ @3 Joinville
N g4 Lages
@5 Videira
- g6 Concérdia
@7 Curitibanos
@8 : Joacaba
@9 : Canoinhas
10 o Cépinzal
11 Sao Miguel D'Oeste
12 Campos Novos
13 ' Tubarao
14 : Rio do Sul
15 Mafra
16 .Sﬁo-Bento do Sul
17 Itajal’ '

18 Chapeco



APENDICE . 6

NOMERO DE ORDEM DO M.M.

a) O Nimero de Ordem do M.M. & sequencial por Almoxarifado, sen-
do necessdrio um controle especial de mumeracdo, para evitar

que diferentes documentos tenham o mesmo numero.

b) Documentos Normais: Para documentos normais o numero de ordem

devera ser preenchido ‘da direita para a esquerda, em numeros
~de dez em dez; Desta forma, o primeiro M.M. emitido por um
Almoxarifado tem numero de ordem igual a 10, o segundo 20,‘ o}
terceiro 30 e‘aésim por diante até 999990, voltando dai para

uma nova sequencia.

BN

c) Document&g\de Estorno:

c.1) Anulacido de Documentos Errados: Para anular um lanca-
mento errado realizado em um documento normal, deve-se
‘preencher um M.M. com codigo de movimento para estorno

—aoral

conforme Apéndice §.

0 Nimero de Ordem deste documente sera obtido somando-

se 1 ao numero do documento que esta sendo estornado.

- c.2) Acerto do Lancamento Errado; Para acertar um lancamen-

| to errado; deve-se preencher um segundo M.M. que conte-
ra codigo de movimento normal, a fim de refazer a movi-
mentacao que estava prevista no documento que esta sen-
do estornado. N '

0 Nﬁméfo de Ordem deste M.M. sera obtido somando-se 2
ao<do¢umento que esta sendo estornado.
d) Exemplo: O M.M. de niimero 155340 apresentava um erro de lan-

camento e foi processado na semana anterior.

~Para recuperar o erro cometido deve-se preencher dois do-

cumentos:

- O Primeiro deles anulara o lancamento feito e tera nimero



de ordem 155341.

- 0 Segundo ‘refara o lancamento de maneira correta e tera o}

nimero da ordem 155342.

Observacao:

Se acontecer'erro de lancamento no documento de anulacao e/ou
no de acerto, novos documentos de anulagéo e acerto deverao
ser preenchidos, baseado na filosofia dos 1angamentosg deven-
do o niimero de ordem destes documentos terem as .5 primeiras
posicoes identicas ao,documento originél é_a Gltima  posicgdo

devera variar de 3 a 9.



APENDICE 7

‘CODIGOS DE MOVIMENTO PARA TRANSFERENCIAS DE MATERfAIS

Transferéncias Normais:

a) Se o material sai do Estoque de Mamutencao e & transferi-
do para o estoque de manutencao do Almoxarifado receptor,

o cddigo de movimento €& 409.

b) Se o material sai do Estoque de Mamutencdo e €& transferi-

do para o estoque‘de.obras do Almoxarifado receptor, ~ O

codigo de movimento & 4¢T.

c) Se o material sai do Estoque de Obras e é transferido pa-
N : _ . v . .
'ra o Estoque de Manutencao do Almoxarifado receptor, o

c8digo de movimento & 4§2.

" d) Se o material sai do Estoque‘de Obras e € transferido pa-

ra o-Estoque de Obras do Almoxarifado receptor, O codigo
de movimento & 4@3. '

——

Trangferéncias Consecutivas na. Mesma Data:

Quando um material & recebido por transferencia na mesma da-

ta em que foi enviado pelo Almoxarifado Emissor e por qual-

quer razdo & devolvido por transferéncia ou transferido para

outro Almoxarifado, nesta mesma data, o codigo de movimento
- - b . - - . .

para este ultimo M.M. sera obtido da seguinte maneilra:

a) Verifiéar o segundo digito do Cbédigo de Movimento do M.M..
do Almoxarifado que enviou a ultima transferéncia deste

material'nesta data.

b) De acordo com os tipos de estoques envolvidos na transfe-

réncia, ou devolucao que sera realizada, identificar um
~dos co6digos normais 4¢¢, 401, 402 ou 403. . ‘



c)

d)

) |

Some 1 ao numero encontrado no item (a) e multiplique por
10, somando o resultado com o codigo identificado no item
(b). O resultado final destas operacdes sera o codigo de

mov1mento a adotar.

Exemplo: O Almoxarifado supridor de Joinville transfere

um determinado material pertencente ao seu estoque de ma-

nutengéo para o estoque de obra do Almoxarifadode.Jaragué

do. Sul (Codlgo de Movimento 4¢1) no dia 19/08/74‘

0 Almoxarlfe de Jaragua do Sul, notando haver um  engano

' quanto as caracteristicas do material, resolve devolver

este material nesta mesma data. Que codigo de movimento

- devera ser utilizado para esta devolugao por transferen-

cia?

‘Solucgao:

~
~

\ . .
d. 1) 0 segundo digito do Cédigo de Movimento do M. M de

J01nV111e e oo (Zero)

d;Zj 0 materlal devera ser transferido do estoque de Obras
do_Almoxarifado de Jaragua do Sul para o Estoque de

Manutencdo do Almoxarifado supridor de Joinville.

Portanto, o codigo de movimento normal seria 4§2.

"d.3) 0 + 1 = 1
1 x 10 = 10
402 + 10 = 412

Resposta: O Codigo de Movimento para esta deVolugéo
' sera 412. .



APENDICE 8

CODIGOS DE MOVIMENTO PARA ESTORNOS

Estorno de Entradaf

a)

b)

Se a entrada original'foi dada para o Esﬁoque_de Manuten-

. ¢ao, o codigo de movimento para esterno sera $70.

Se a entrada original foi dada para o'Esfoque de Obras, o

- codigo dé movimento para estorno sera (80.

Estorno de Transferéncia:

é)

b)

c)

d)

Para uma transferéncia original com codigo de = movimento

4¢¢;\Qg 419, op 42¢, etc., o M.M. de estorno tera codigo

de movimento igual a $40.

Para uma transferéncia original com codigo de movimento
4¢1, ou 411, ou 421, etc., © M.M. de estorno tera codigo
de movimento igual a @41. '

Para'uma transferéncia original com codigo de movimento
462, ou 412, ou 422, etc., o M.M. de estorno tera codigo

de .movimento igual a @58.

Para uma transferéncia original com codigo de movimento
4¢3, ou 413, ou 423, etc., o M.M. de estorno tera. codigo
de movimento igual a @#51.

Estorno de Saida:

a)

b)

Se a saida original foi efetuada no estoque de Manutencéo,

o codigo de movimento para estorno sera @1¢.

Sé a saida original foi efetuada no Estoque de Obras,  ©

codigo de movimento para estorno sera §20.



APENDICE 9

PROCEDIMENTOS DURANTE'A FASE DE CADASTRAMENTO E IMPLANTACAO

" DE NOVOS ALMOXARIFADOS, E DURANTE, A FASE DE MOVIMENTACAO

Fase de Cadastramento e Implahtagéo de Novos Almoxarifados

As presentes observacdes tém por finalidade orientar o usua-
rio na utlllzagao dos documentos fomte: durante a fase de

Implantagao

Sao 2 (dois) os-documentos a serem utiliZadoé: Boletim de Ca-
dastramento de Materiais e Boletim de Alteracdo do- Cadastro

_de Materiais.

Durante a fase de implantacdo utiliza-se 6 Boletim de Cadas-
'tramento\de Materiais para geracao do Cadastro, e o Boletim
de Alteragbes para corrigir erros de- Cadastramento e comple-

tar as informacoes Cadastrais.

A fase posterior a Implantacao & denominada Fase de Movimen-

tacao que s€ 3lst1ngue da prlmelra nos seguintes aspectos:

‘a) Na fase de Implantacdao a Inclusao de um material e felta
através do Boletim de Cadastramento, énquanto que na fase
de Movimentacdo um material que entra pela primeira vez
em.um almoxarifado, sera automaticamente cadastrado,atra-
vés do Boletim de Movimento de Materiais. )

0 Boletim de Cadastramento voltara a ser utilizado apenas
quando da 1mp1antagao de novos almoxarlfados no Cadastro

de Materlals

b) Na. fase de implantacdao, uma alteracao de quantidade ou de
valor em Cr$ ndo implica em lancamento contab11 p01s tais
ocorrencias se devem a erros de Cadastramento em uma COY-

rida anterior do Sistema.

Na fase de movimentacao, utiliza-se o documento M.M. para
informar as entradas, transferencia e saida de materiais,

implicando em langamento'contébii.



c)

Preenchimento: Deve-se preencher o codigo 116 do‘Campo 8

e colocar o saldo correto no Campo (9) de alteracdes, ob-
servando a posicdo da virgula.
Alteracio do Saldo de Manutencdo (Codigo 124): O Sistema

prevé a separagao entre estoque de manutencao e estoque

" de obra. O Saldo Total sera a soma dos saldos dos  dois

tipos de estoque.

Durante a implantacao o saldo de obra sera igual ao saldo

total e consequentemente_o saldo de manutencdo sera igual

" a zero. A alteracao do estoque de manutencgao provocara

alteracio automatica do estoque de obra, pois os dois es-

- toques fazem parté.do total, este tipo de alteracdo so de-

d)

e)

f)

g)

vera ser preenchida, quando instrucdes especificas sobre
o assunto forem fornecidas pela Divisao de Estoque aos

almoxarifes.

Preenchimento: O Campo (8) terd o c6digo<h%alterag§b 124

e o Campo (9) de alteracoes mostrara o novo saldo dg manu-

tencdo, devendo ser observada a posicao da virgula.

-

Alteragéo do Valor (Cr$)-(C6digo‘14¢): Esta alteracao - e

requerida se no cadastramento anterior este valor foi pre-

~enchido de maneira errada.

Preenchimento: O Campo (8) tera o codigo 14¢ e o  valor

correto estara no Cémpo (9) de altérag6es.
Alteracdo do Estoque Minimo (Codigo 159).
Alteracdao do Ponto de Reposicdo (Codigo 167).

Alteragﬁo'do Ponto Maximo (C6digb 175): Estes tres tipos
de alteracoes s6 serao preenchidas quando instru§6es es-
pecificas sobre o assunto fofem fornecidas pela Divisao
de Estoque aos Almoxarifes. - ' §

Preenchimento: O Campo 8 tera o cddigo de alteracao cor-

respondente e no Campo 9 um dos trés .parametros acima des-

critos, devendo ser observada a posicdo da virgula.



. Esta diferenca se deve ao fato de que os saldos implanta-

dos ja foram contabilizados no sistema normal anterior.

Durante a fase de Implantagao se permlte utilizar o Bole-
tim de Alterac¢ao do Cadastro para alterar quantidade e
valores em cruzeiros, bem como para informar ou alterar
outros dados cadastrais. Na fase de movimentacao este
boletim so sera utlllzado para informar ou alterar outros
dados cadastrais nio sendo permitido alterar quantidades
e valores em cruieiros, ja que envolvem lancamentos con-

tabeis.

Fase de Movimentacio:

Na fase de Movimentagéo; o documento de "Cadastramento de Ma-

teriais" ndo podera ser utilizado, pois novos materials que

‘entram em estoque, serio automaticamente cadastrados,atraveés

v

do Boletim de Movimento de Materiais.

N

0 Boletlm\de Alteracio do Cadastro de Materiails sopoderaser

utlllzado pela Divisao de Estoques para informar ou alterar

outros dados cadastrais, nio sendo permitido durante a fase
. de mOV1mentagao a utlllzagao das seguintes alteracoes: Baixa
~do mater&a1_4g¢8), alteracio de: saldo f151co total (115) e

alteragéo do valor total em Cr$ (149).

Esta seguranca deveré ser mantida pois as alteracoes acima
citadas provocam diferencas consideraveis em relacao ao sis-

tema de contabilidade.

0 documento de movimentagéo de materiais sob a forma de es-
torno € o documento habil para efetuar adequadamente 0s 3 ti-
pos de alteragoes, ja que as mesmas envolvem lancamentos con-

tabeis.

-



APENDICE 10

- PREENCHIMENTO DOS CAMPOS DE QUANTIDADE DE MATERIAL

'NOS DIVERSOS BOLETINS

Todas as quantidades terdo duas casas ap6s a virgula, indepen-

- dentemente da unidadeAutilizéda.

As virgulas ja estdo desenhadas nos .diversos Boletins.

a) No caso de unidades inteiras tais como Pecas e Caixas deve-se

‘anotar a parte inteira antes da virgula e preencher as duas

seguintes com zeros.

Exemplo: A representacao para 10 pecas sera 10,00.

b) No caso dewunidades reais tais como metros, quilogramas, etc.,

deve-se considerar duas .casas decimais, sem arredondamento.

Se a quantidade anotada no documento que da origem ao preen-
chimento do Boletim esta com 3 ou mais casas decimais, igno-
rar as .casas excedentes; se estiver representado com  valor

inteiro ou com uma decimal, completar com zeros para duas ca-

sas.
Exemplos: 10,322.m - 10,32
10,5 m - 10,50
- 10,00

10 m



.

CODIGOS DE ALTERACOES PARA O BOLETIM MTRE@S

A tabela seguinte mostra as alteracoes do cadastro de materiais.

-

cODIGO ' S SIGNIFICADO

 108 1 Baixa do Material
116 'V . Alteracao dovSaldo Total (Fisico)

A‘124 E Alteracao do Saldo de Manuténgéb
14Q\\ | Alteracdo do Valor (Cr$) (Valor Total)
159 Alteracao do Estoque Miniﬁo | |
167 1 Alteracao do Ponto de Reposigao
175 Alteracdo do Estoque Maximo




- -n

APENDICE 12

LY

CODIGOS DE ALTERACOES PARA O BOLETIM MTREﬂS

S3o trés as possiveis alteracoes do Cadastro de Almoxarifados:

Baixa, Inclusao e Substituicao.

- b)

c)

Baixa: Quando se deseja eliminar um registro do Cadastro de

vAlmoxarifados,‘deVe—se preencher o campo de alteracao com ze-

TO.

Neste caso, a linha do Boletim fica preenchida com os campos

1, 2, 3, 4 e 5, deixando-se os campos restantes em branco.

Inclusdo: Quando se deseja incluir um registro no . Cadastro
de Almoxarifados, deve-se preencher o campo de alteracao com

o codigo 1.

" Neste caso, todos os campos da linha do Boletim serao preen-

chidos.
Substitui¢§o:' Quando se deseja substituir os dados referen-

tes a um Almoxarifado, deve-se preencher o campo de alteragao

‘com o codigo 2.

Neste caso, todos os campos-da linha do Boletim serao preen-

't chidos.
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INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS BOLETINS DE ENTRADA E

DESCRICAO DOS RELATORIOS DE SAIDA

;

Subsistema de Especificacgao

a) MODELO: MTRE@¢1 (Figura 13)
Boletim:de Alteragées, Correcbes e Cadastramento dé
Especificacgoes. ' |

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO:

O Boletim esta dividido em 6 campos, e para refe-

‘\yéncia vamos numera-los de T a 6

Campo 1 - (R):

Este campo devera conter o codigo do registro  que
esta representado pela letra R, sendo obrigatorio.o

' seu preenchimento com 1 (hum) caracter ‘numérico, con-
forme Apéndice 1.

Campo 2 - (C8digo)

Este campo devera conter o Cédigo de Grupo, ou Co-
digo de Familia, ou Codigo de Material  dependendo
do tipo de registro em questio, sendo obrigatdorio o
seu prenchimento com 7 (sete) caracteres numéticos,

conforme Apendice 2.

Campb 3 - (A)

Este campo devera conter o codigo da alteracdoa ser
efetuada, sendo obrigatdrio o seu preenchimento com
1 (hum) caracter numérico, ou deixado em branco pa-
ra um caso especial de alteracao que sera apfesén—

tado no Apéndice 3. a



Campo 4 - (Unid.)

Este é o campo onde se informa a unidade de um ma-
terial que esta sendo incluide, substituido, ou es-
ta recebendo alteracoes de unidade, devendo ficar
em branco para os dados de Baixas, Inclusdo ou Subs-
tituigao de-registro de grupo ou de familia, e nas

baixas de registros de material.

Campo 5 - (C)

"Este campo devera conter o codigo de continuacao que
~devera ser preenchido com 1 (hum) caracter numérico,

conforme Apendice ‘4.

Campo 6 - (Especificagéo)

Neste campo sera preenchido o nome do Grupo, ou no-
me de Familia, ou Especificacdo do Material, depen-

" dendo do registro em questao.

™o nimero miximo de caracteres em uma linha & 68, de-
vendo-se adotar linhas de continuacao nos casos -em
que a especificacao ultrapasse o limite acima cita-
do.

e —

"Este campo ficara em branco nos casos de baixa e no

caso de alteracao de unidade.

Assinaturas

Nos campos de assinaturas no rodapé do boletim as
pessoas envolvidas no preénchimento e conferencia
deverdo deixar suas assinaturas e data de conferén-
cia, ficando responsaveis pela veracidade das in-

formagoes.

‘b) MODELO: MTR@3@ (Figura 14)
Relatdrio de AtualizacOes do Cadastro de Especifi-
cagoes, -
DESCRICAO

0s dados dos Boletins de Cadastramento, Alteracdes
e Correcoes do Cadastro de Especificagao passam por



uma consistencia inicial ondle serdao detetados  os

erros de preenchimento.

Estas ocorréncias sdo anotadas no proprio Boletim
pela Secdo de Controle de Qualidade do Centro de
Processamento de Dados e os dados errados nao en-

tram no processamento.

O usuario devera enviar a correcao destas informa-
¢bes para que sejam processadas na proxima data pre-

.vista para execucdo do Sistema.

" 0s dados que passaram na c0n51stenc1a inicial sio
levados 3 atualizacao do Cadastro de Especificacao
e durante este processo passam por uma nova consis-
téncia. '

0 Relatdrio-de. Atualizacdo do Cadastro de Especifi-
cacoes mostra todas as 1nformagoes que passaram na

_primeira consisténcia e dia uma mensagem(kaerroquan-
0 a atualizacdo requerida.for invalida.

Os dados aparecem classificados pelo Codigo de Ma-
terial e os campos mostram a imagem dos Dboletins

MTRE¢1 As mensagens de erro que poderao eventual-

el

‘mente aparecer sao as seguintes:
Erro na Baixa: —_

Foi requerida uma baixa para uma especificacao que

nao existe no cadastro.

Erro na Inclusao:

Foi requerida a inclusao de uma especificacdo que ja

‘existe no cadastro.

.:Erro na Alt. Unidade:

F01 requerida a alteracgao de unldade em uma especi-

ficacao que nao existe no cadastro.

Erro na Substituicao:

Foi requerida uma substituicdo para uma especifica-

¢ao que nao existe no cadastro.



" Observacao: O usuario devera preencher as correcgoes
' . .com base na Lista Bisica Ordem Numéri-
ca que apresenta todas as especifica-
coes cadastradas, e enviar os boletins
para que sejam processados na proxima

- semana. | ‘

¢) MODELO: MTRg4¢g (Figura 15).

" Lista Basica Ordem Numérica.

DESCRICAO:

Este Relatdrio pode ser emitido com base em todo o
Cadastro de EspecificacOes, por solicitacao da Di-
visao de Padronizagéo e Inspecao, sendo reconhecido

como Lista Basica Ordem Numérica Geral.

~

Durante o processo normal do Sistema € ' reconhecido
como Atualizagdo da Lista Basica, apresentando as .

paginas que receberam atualizagoes.

Estas paginas deverao ser inseridas no relatorio ge-
ral quando se trata de uma inclusdo de familia, e
deverdo substituir folhas ja existentes, no caso de
alteracdo nas caracteristicas de familias ja cadas-
tradas.

No cabecalho o relatdério apresenta codigo e nome do
grupo e da familia, e nos detalhes, codigo, descri-

¢ao e unidade dos materiais.

No rodapé existe um total de controle que da o ni-

mero de especificacgdes por familia.

Observacdo: Nas folhas de manutencdo da Lista Ba-
' sica existe um asterisco entre o co6di-
digo e a descrigao dos materiais  que

foram incluidos ou alterados.
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d) MODELO: MTR¢6¢ (Figura 16)
Lista Bééica'OrdemrAlfabética.

.

DESCRICAO

As linhas de detalhe apresentam os seguintes dados:
Descricdo (Especificacdo), Unidade e Codigo de Ma-

terial..

2. Subsistemaz de Identificacao

" a) MODELO: MTREP2 (Figuras 19 e 20)

Boletim para Emissao de Etiquetas.

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO:

As informacoes de codigos para emissao de etiquetas

~

\feréo preenchidas em duas Fichas:
Ficha Lote e Ficha Detalhe.

Para um Almoxarifado devera existir apenas uma fi-

cha lote encabecando as diversas fichas detalhes.

Ficha Lote:

Campo 1 - (Cod. Setor)

' Devera ser preenchido com os 2. (dois) caracteres nu-
méricos que compdem o c6digo de Setor (Agencia Re-

gional), conforme Apendice 5.

Campo 2 - (Cod. Almoxarifado)

Devera ser preenchido-tom os 4 (quatro) caracteres

numéricos que compdem o codigo do Almoxarifado.

Campo 3 - (St + Almox.)

Devera ser preenchido com a Soma Controle: Codigo
“de Setor + Codigo do Almoxarifado.

Ex.: Codigo de Setor = 02
Cod. Almoxarifado = 0834
Soma Controle = 0836



Campo 4

Devera ser preenchido'com @ nome do Setor.

Campo 5 ‘ -

Devera ser preenchido com o mome‘do Almoxarifado.

Campo 6

Devera conter a data de preemchimento da ficha..

7 CamEo 7

‘Devera conter a assinatura do responsivel pelo pre-

- enchimento.

- Campo'8

Devera conter a assinatura de responsavel pela con-

ferencia.

. Ficha Detalhe:

“\Campo 1 - (Cod. Setor)

b)

. Devera ser preenchido com os 2 (dois) caracteres

numéricos que compdem o Codigo do Setor (Agencia

Regional), conforme Apéndice 5.

“Camp® 2 - (Cod. Almox.)

Devera ser preenchido com os 4 (quatro) caracteres

numéricos que compdem o codigo do Almoxarifado.

~

Campo 3 - (Cdédigo)

Preencher os diversos codigos de materiais conforme
Manual de Codigos, no sentido horizontal, da  es-

querda para a direita.

MODELO: MTR@9¢ (Figura 21)

Relatério de Materiais Nio Especificados.

'DESCRICAOQ:
Os:dados'dos Boletins de Codigos para emissdo de

Etiquetas passam por uma comsisténcia inicial onde

sao detetados os erros de preenchimento.



~
~

.c)

Estas ocorréncias sdo indicadas no proprio boletim
ptla Sessio de Controle de Qualidade do Centro de
Processamento de Dados e os dados errados nao  en-

tram no processamento.

O usuario devera enviar a correcao destas informa-

¢cbes para que sejam processadas na proxima -data

prevista para a execucao do Sistema.

0s dados que passaram na consisténcia inicial sao

levados a uma segunda consisténcia quanto a exis-

téncia do Codigo no Cadastro de Especificacoes.

O relatdrio de materiais nao especificados apresen-

‘ta os codigos dos materials que nao possuem especi-

ficacoes cadastradas e para estes codigos nao sai-

rao etiquetas.

0 Cabecalho apresenta codigo e nome de Setor e Al-

\\Foxarifado que esta solicitando as etiquetas.

Os detalhes apresentam lado a lado, coﬁjuntos de 3
colunas onde o ;Gdigo de material aparece na pri-

meira coluna de cada lado.

As duas colunas a direita (C e NSEQ) -sdo de uti-

lizacao da'Segéo de Controle de Qualidade do Centro

de Processamento de Dados, para realizacao de uma

nova verificacido visual objetivando eliminar a pos-

sibilidade de erro de Processamento. 0 Codigo "C'™

indica se as informzcoes passaram ou nao pelo pro-
cesso de Correcao, e o numero sequencial (NSEQ)
permite a realizacdo de Correcdo do registro, caso

seja observado um erro de Processamento.

MODELO: MTRS@§1 (Figura 22)

Etiqueta de Especificacdo.
: 3

DESCRICAO: : . , g

0 Cabecalho apresenta Codigo e Nome de Setor e Al-

“moxarifado. Os detalhes apresentam Codigo, Digito

A ol



.~de Verificacado, unidade e especificacdo do material.

No Rodapé existe um campo de assinatura para quem
identifica o materlal em questao devendo tambem ser
‘preenchida a data de Identificacdo. '

3. Subsistema de Cadastramento

a) MODELO: MTRE@4 (Figura 25)

Boletim de Cadastramento de Materiais.

INSTRUCOES'DE PREENCHIMENTO:

0 Boletim de Cadastramento de Materiais “contém 11
campos que trazem numeracdao de referéncia ao lado

da demonstracio.

Campo 1
_Devera sér preenchido com ©O Codigo do Almoxarifado

emitente.

CamEo,Z

Devera conter a data de preenchimento do boletim, na |

sequéncia dia, més e ano.

O campo esta dividido por tracos maiores que deli-
mitam 2 (duas)‘posiQBGs para cada um dos componen-
tes da data. '

Exemplo: 02/03/74.

Campo 3

Devera ser preenchido com o resultado da soma con-

- trole dos dois campos anteriores ou seja, Codigo de
Propriedades do Almoxarlfado e Data do preenchimen-
to do Boletim.

Exemplo: Suponha—se o preenchimento de - um Boletim
. de Cadastramento.para © Almoxarifado com Codigo
- 0834, no dia 04/04/74. A Soma Controle Almox.+ Da-

ta sera:

- 0834 + 040474 = 041308



~ Campo 4
Devera ser preenchido da direita para a esquerda,
com o resultado da sama dos componentes do campo 10,

observando-se os critérios fixados para o campo 10.

Campo 5

Devera ser preenchido da direita para a esquerda,

com o resultado da soma dos componentes<hyCampo 1.

Campo 6
Devera ser preenchido com o numero de ordem do do-
"cumento. O primeiro Boletim tera numero de ~ordem

001, o segundo 002, e assim por diante até 999,vol-

tando dai para uma nova sequencia.

Campo 7
Devera ser preenchido com o Codigo de Material, de
- “_acordo com o nimero constante no Manual de Codigos

de Materiais.

Campo. 8
Devera ser preenchido da direita para a - esquerda -
com o saldo fisico do estoque reservado para manu-
tencio. Esta quantidade tera 2 (duas) casas apos a
virgula, independente da unidade utilizada.

Campo - 9
Devera ser preenchido da direita para a esquerda
com o saldo fisico do estoque reservado para Obras.

Preencher com duas casas apos a virgula, indepen-

dente da unidade utilizada.

Campo 10

Devera ser preenchido da direita para a esquerda
" com o saldo fisico, sendo que todas as quantidades
terdo 2 (duas) casas apos a-virgula,iﬁdependenteda

unidade utilizada, conforme Apéndice 10.

Campo 11
_Preencher da direita para a esquerda como valor to-
tal em Cruzeiros referente ao material em questao,

com 2 (duas) casas decimais.
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- b)

tJ4

~ Cabecgalho

Deve ser preenchido com o nome do Setor e o nome do

Almoxarifado. .

Assinaturas

As pessoas envolvidas em preenchimento, conferencia

e aprovacdo deverdo deixar suas assinaturas tornan-

do o documento valido. Os campos de Assinaturas:

wperfurado por" e "Verificado por" poderdo.  ser

utilizados pelo Centro de Processamento de- Dados .

para identificar as pessoas que trabalham na fase

de Perfuracdo e Verificagéo..

MODELO: MTRE@S5 (Figura 26)

Boletim de Alteracoes do Cadastro de Materiais. .

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO:

O Boletim de Alteracoes do Cadastro de Materiais

contem 9 campos que trazem numeracao de referéncia .

ao lado da denominacao.

Campo 1

Devera ser preenchido com o-Cddigo do Almoxarifado
emitente.

Campo 2

Devera conter a data de preenchimento do boletim, na

sequéncia dia, més e ano.

- 0 campo esta dividido por tracos maiores que delimi-

tam 2 (duas) posicles para cada um dos componentes da
data. ‘
Exemplo: 02/03/74.

Campo 3

Devera ser preenchido com o resultado da soma con-

trole dos dois campos anteriores ou seja, Codigo -de

~'Pfopriedade do Almoxarifado e Data do Preenchimento

do Boletim.
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- Exemplo: Suponha-se o preenchimento de um Boletim

de AlteracOes para o Almoxarifado com Cédigo de Pro-

priedade 0834, no dia 04/04/74. A Soma Controle

"Almox. + Data seria:

0834 + 040474 = 041308
Campo 4 ' '

Devera ser preenchido da direita para a esquerda com

"a soma dos valores contidos em todos os campos de

numero 8.

Campo 5

Devera ser preenchido da direita para a esquerda com
a soma dos valores contidos em todos os campos de

numero 9.

Campo 6

Deverd sér preenchido com o nimero de ordem do do-

\cumento .

Campo 7

Devera ser preenchido com o Codigo de Material, de-.
acordo com o nimero constante no Manual de Codigos

de Materiais.

Campo 8
Devera ser preenchido com o <Codigo de Alteracdo,

conforme Apéndice 11.
Campo 9

Devera ser preenchido da direita para a esquerda,
com a alteracdo numérica que tera duas casas deci-
mais. No caso de baixa, este campo devera ficar em

branco.

- Observacao:

- 0s cmapos (7), (8) e (8) estdo representados em dois

conjuntos. O preenchimento de cada linha deve ser

feito da esquerda para a direita no sentido hori-

. zontal. Desta forma, para duas alteragoes teremos

‘uma linha preenchida completamente; para cinco al-



teracoes teremos duas -linhas completas e wuma .com
preenchimento apenas no primeiro conjunto, assim por

- diante.

.

Cabegalﬁo

‘Deve ser preenchido com o menme do Setor e o nome do

Almoxarifado.

Assinaturas

- As pessoas envolvidas em preenchimento, conferéncia
.e aprovacao deverao -deixar §mas'assinaturas tornan-
" do o documento valido. Os campos de Assinaturas:’
"Perfurado por" e "Verificmdo por" poderao  ser
utilizados pelo Centro de Processamento de Dados
para identificar as pessoas qgue trabalham na  fase

-de Perfuracao e Verificacao.

\\\ o
¢) MODELO:. MTR118 (Figura 27)
Relatorio de Ocorrenc1as nas Balxas Inclué6esé<A1—
teragoes do Cadastro de Materiais.

———— _.“.._z

DESCRICAO:

Os dados dos Boletins de Cadastramento e dos Bole-
tins de Alteracdes do Cadastro de Materiais (mode-
los MTRE@4 e MTRE@5), passam por uma consistencia
inicial onde sd3o detetados os erros de preenchimen-

to.

Estas ocorréncias sao anotadas no proprio . Boletim
- pela Secdo de Controle de Qualidade do Centro de
‘Processamento de Dados e os dados errados nao en- .

'tram no processamento.

0 usuario devera enviar a comregao destas informa-
¢cOes para que sejam processadas na proxima data pre-
vista para a execucgao do Sistema.

' Os dados que passarem na consisténcia inicial  sao
levados a atualizacdo do Cadastro de Materiais e du-

rante o processamento passampor uma nova consistencia.



N

O Relatdrio de Ocorréncias nas Baixas, Inclusoes e

‘Alteracbes do Cadastro de Materials mostra todas as

atualizacdes invalidas, indicando o erro através de

[}

uma mensagem.

0 Relatdrio apresenta, no cabecalho, o codigo de
propriedade do Almoxarifado que emitiu o documento
e nos detalhes, apresenta as atualizacbes que nao

foram aceitadas, acompanhadas de wuma mensagem de

erTo.

No mesmo Relatorio esta prevista a listagem das

ocorréncias de cadastramento e alteracdes. Os da-
dos abaixo db_titulo geral “"Inclusao' referém-se aos
Boletins de Cadastramento e os dados que ‘apafecem
abaixo do titulo "Alteracao" referem:séaps.Boletins
de Alteracoes. ' L

Os dados anteriores sao comuns aos dois documentos.

\Estéo previstas as seguintes mensagens:

"Baixa Mat. NéoVCadastrado": - Foi requeridb uma

‘baixa para um material que nao existe no cadastro.

- “Inclusio Mat. Cadastrado': - Foi requerido o ca-
dastramento de um material que ja existe no ca-
dastro. ‘ ' ' '

- "Inclusao Repetida": - Dentro da mesma semana foi
enviado mais de um cadastramento para um mesmo ma- -
terial.

- "Alter.Mat.Cadastrado'": - Foil requeridb uma alte-

racao para um material que nao existe no cadastro.

- ﬁSaldo'Manutengio Total': - Foi requerido uma al-
" teracao para o Saldo de Manutencdo, cujo valor fi-

sico ultrapassa o Saldo Total.

_ "Cod. Alter. Inexistente': - Foli enviado um codi-
.go de alteracao errado. §

_ . §

Observacao:

<0 usudrio devera preencher Boletins de Alteracdes ou

‘de Cadastramento, dependendo da ocorréncia, conten-



do as correcoes para estas anormalidades e enviar ao
Centro de Processamento de Dados para que sejam pro-

cessados na semana seguinte.

d) MODELO: MTREPG (Flgura 28)

Boletim de Alteragoes e Cadastramento de Almoxari-
fados. ' : ’

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO:

6] Boletlm contém 8 campos que trazem numeracao de

referéncia no lado da denomlnagao.
Campo .1

Este campo deverd conter o cbdigo da alteracgaoa ser
efetuada, sendo obrigatdorio o seu preenchimento com

'\\Q (hum) caracter numérico.

Os cddigos de alteracdo serdao mostrados no Apéndice
12.

"Campo.é
Devera ser preenchido com os 2 (dois) digitos que

compoem O codlgo do Setor (Agenc1a Reglonal) con-
forme Apendlce 5.

Campo 3

Devera ser preenchido com os 4 (quatro) digitos. que
. compoem o codigo do municipio, conforme Manual . de

Operacoes e Codigo Geral de Contas da Empresa.
Campo 4

Devera ser preenchido com os 4 (quatro) digitos que

~ compoem a conta contabil do Almoxarifado.

Camgo 5

Devera ser preenchido com os 4 (quatro) digitos que

-

compdem o cddigo do Almoxarifado.
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Campo 6

Devera ser preenchido da esquerda para a direita,

com -0 nome do Setor. .

Campo 7 .

Devera ser preenchido da esquerda para a direita,

com o nome do Municipio.

Campo 8

" Devera ser preenchido da esquerda para a direita,

"com o nome do Almoxarifado.

e) MODELO: MTRU65 (Figura 29)

Atualizacdo e Listagemdo Cadastro de Almoxarifados.

.. DESCRICAO:
AN

. Numa priheira'folha apresenta Codigo de  Alteracao

(R), Cédigo do Setor, Codigo do Municipio, Conta,

Codigo do Almoxarifado; Nome do Setor, Nome do Mu-

nicipio, Nome do Almoxarifado e uma mensagem de er-

s AT

.10, .no caso de invalidade.

As mensagens de erro poderae ser as seguintes:

Baixa P/Almox. Nao Cadastrado:

Foi enviada baixa para um almoxarifado que nao

existe no cadastro.
Incl. P/Almox. Cadastrado:

Foi enviado cadastramento para um almoxarifado que

<jé)existe no cadastro.
‘Subst. P/Almox. Nao Cadastrados:

Foi enviada substituicdo para um almoxarifado que

- nao esta cadastrado.

Erro no Codigo de Alteracdo:

Foi preenchiao.um Codigo de Alteracdo (R)  dife-
rente de #, 1 ou 2.
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‘A segunda parte deste relatdorio mostra o novo con-

tetdo do Cadaéiro_de Almoxarifados, que tem os se-

‘guintes dados: C6digo de Propriedade do Almoxari-

- fado, Codigo do Setor (conforme Apéndice 5), Codi-
‘ go‘do Municipio, Nome do Almoxarifado, Nome do Se-

tor e Nome do Municipio.

4. Subsistema de Movimentacao

'a) MODELO: MTRE@3 (Figura 33)

Boletim de MovimentovdeiMateriais - M.M.

INSTRUCCES DE PREENCHIMENTO:

O M.M. permite 6 (seis) tipos principais de 1lanca-
mentos e para facilitar o trabalho de consulta,
. apresentaremoé instrucoes isoladas para cada tipo.

\\\ _ '
 ENTRADA DE MATERIAL:

Campo 1

Devera ser preenchido com o co6digo do Almoxarifado

. emitente.
Campo 2
Devera ser preenchid0; da direita para a esquerda, .
com o numero de ordem. do docuimento conforme Apéndi-
ce 6.
Campo 3
Preencher com o nome'do Almoxarifado.
Campo 4.
Preencher com o nome da Pessoa ou Orgao que sera

creditado pela entrada do Material.

Campo 5 B B ;
Nome da firma que transporta os Materiais. No cago
de transporte proprio, este campo devera conter:

"Viatura da Empresa'.



-vCamEo 6

Preencher com o codigo de movimento de acordo com o

tipo de entrada que estiver ocorrendo.

Campo 7
Preencher com a data de recebimento dosMateriaisno
Almoxarifado.

_Campo 8

Preencher cdm a Conta Contébil:de_Almoxarifadés.
-Campo 9
| Preencher com'b Cédigb.do Almoxarifado.

Campo 10

Preénéher cdm a Conta Contdbil de acordo com oS co-

digos de movimento.
~. Campo 11
AN

‘Preencher com o c6digo de Identificacdo, de acordo

~com a natureza da entrada.

Exemplo: Cddigo de Propriedade; de'Localidade; de
Fornecedores, de Devedores Diversos, Codi-
go de Obra, etc. A

Observacao: Os campos 10 e ﬁ1,séb complementos do

campo 4.
Campo 12

Devera ser preenchido, da direita para a esquerda,
com o numero do conhecimento de transporte, se for

"0 caso.
Campo 13

Devera ser preenchido da direita para a esquerda, com

o numero da Nota.Fiscal, se for o caso.

Campo 14
Devera ser preenchido com a Conta Contabil referen-
te.ao transporte de acordo com os codigos de movi-

mento.
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No caso de transporte prognn@ ‘este. campo ficara em

branco.

V-CamEo 15
Devera ser preenchido com @ Codigo de Identificacido

da firma transportadora.

No caso de transporte proprl@ este campo ficara em

branco.' o ST
“.Campo 16

'Deveré ser preenchido da'ﬁireita para a esquerda com
o resultado da soma dos campos 1 + 246 7+ 8 +
4 10 + 11 + 12 + 13 + 14 5 15, o

Caso o resultado da soma temha mais de 6 (seis) di-
gitos, deverao ser desprezados os que ~excederen,

- contando-se da direita para @ esquerda.

\\Qxemplo:_'Se a soma tem 1324567 o campo ficard pre-
enchido com 324567.

Campo 17

Devera ser preenchldo da direita para a esquerda,

——— 2

.com o resultado da soma dos componentes do campo 32.
Campo 18 _ -

Devera ser preenchido da direita para a esquerda,com
o valor do I.P.I.

Caso esta entrada nao envolva I.P.I., deixar este

campo em branco.

Campo 19 o~
Devera ser preenchido da direita para a esquerda com
0 valor do transporte referemte aos materiails  que

estiverem dando entrada.

No caso de transporte proprio, deixar este campo em

. branco.

Campo 20
Devera ser preenchido da direita para a esquerda com
outras despesas, que nao as ja previstas nos diver-

sos campos. Caso nao existam outras despesas, dei-



o

xar este campo em branco.

nggo 21 -

Devera ser preenchido da direita para a esquerda,com

"o resultado da soma dos campos 17 + 18 + 19 + 20.

Campo 22

Devera ser preenchido da direita paraziesquerda com
o resultado da soma dos componentes do campo 30.

.Campo 23

Devera ser preenchido da direita para a esquerda,com

fo resultado da soma dos componentesck>camp031 ob-

servando-se os critérios fixados para o campo 31.
Campo 24

Preencher com o numero da ordem de compra, se for o

caso.

. Campo 25
N

Preencher com o nimero do documento de transporte,

se for o caso.

Campo 26

Deixar em branco.

Campd 27

Preencher com o numero da Relacido de Materiais, se

for o caso.
Campo 28

Preencher com a data e série da Nota Fiscal, se for

O Ccaso.

Campo 29
Devera ser preenchido com o cddigo do material, de
acordo com o nimero constante do Manual de Codigos

de Materiais. ‘

Carmipo_30 | m ‘
Deveri ser preenchido com o Cédigo do Centro de
Custo. '
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Caso este tipo de entrada niao envolva Centro de

Custo, deixar este campo em branco.

- Campo 31
Devera ser preenchido da direita para a esquerda,
com a quantidade de material que esta sendo movi-
‘mentada, observando-se a virgula existente, - mesmo
que nao seja numero fracionario.

Campo 32

Devera ser pfeenchido da direita para a esquerda,
observando-se a virgula existente.

0 valor preenchido neste. campo devera ser unicamen-
te total (Cr$, kg, Pc, m, etc).

Esta unidade deverd ser a Padrdo que € apresentada

no Manual de Codigos de Materiais.

~Campo 34

Devera ser preenchido com uma especificacdo sumaria,
que permite a identificacao do material que esta sen-

-do movimentado.

Assinaturas:

As pessoas envolvidas em Requisicao, Emissdo, Con--
ferencia, Aprovacgao e Recepcao do Material deverao
deixar suas assinaturas, tornando o documento vali-
do. ‘ |

TRANSFERENCIA DE MATERIAL

Campo 1
Devera ser preenchido com o cddigo do Almoxarifado

emitente.

Campo 2

Devera ser preenchido, da direita para a esquerda,

com o numero de ordem do documento, conforme Apén-
~dice 6. '

Campo 3
Prencher com o nome do Almoxarifado receptor.

'y



Campo 4‘

Preencher com o nome do Almoxarifado emitente.

" Campo 5 ‘

Nome da firma que transporta os materiais. No caso
de transporte proprio este campo devera conter: "Via-

tura da Empresa'.

Campo 6

.~ Preencher com o codigo de Movimento, de acordo com

.0 tipo de transferéncia que estiver ocorrendo, con-

' forme Apéndice 7.

' Campo'7

Preencher com a data da transferéncia dos materiais.

:Cémpo-8

Preencher cbm a Conta Contabil do Almoxarifado re-

.\\geptor..

Campo 9

Preencher com co6digo -do Almoxarifado receptor.

@)

_Campo - 10

'Preéncher.com a Conta Contabil do Almoxarifado Emi-

-—

tente.

Campo 11

Preencher com o c6digo do Almoxarifado Emitente.

‘Campos 12, 13, 14 e 15

Deixar em branco.

- Campo 16

-~ .Devera ser preenchido da direita para a esquerda com

o resultado da soma dos campos 1+ 2+ 6+ 7+ 8 +10+11.

Caso o resultado da soma tenha mais de 6 (seils) di-
gitos deverdo ser desprezados os digitos mais sig-

nificativos.

Exemplo: Se a soma tem 1324567 o campo ficara pre-

enchido com 324567.



Campos 17, 18, 19, 20, 21 e 22

Deixar em branco.

Campo 23 .
Devera ser preenchido da direita para a esquerda,con
o resultado da soma dos componentes do campo 31, ob-

servando-se os critérios fixados para o campo 31.

: ,Campo 24

‘Deixar em branco.

’.Camgo 25

Preencher com o numero do documento de transporte,

se for o caso.

‘Campos 26, 27 e 28

~

Deixar em branco.

Campo 29

AN _

Devera ser preenchido com o Codigo do Material, de
acordo com o numero constante no Manual de Codigos

de Maferiais.

Camgo 30

" Deixar em branco.

Campo 31

Devera ser preenchido da direita para a esquerda, com"
a quantidade de material que esta sendo movimentada,
observando-se a virgula existente, mesmo que nao se-

ja numero fracionario. : : .
CamEO 32

Deixar em branco.

Campo 33

Devera ser preenchido com a abreviatura da Unidade

do Material (kg, Pc, m, etc.). §

Esta unidade devera ser a Padrao que € apresentgda

no Manual de Codigos de Materiails.

~



,”CamEo 34

Devera ser preenchido com uma especificacdo sumaria,
que permita a identificacdao do material que - esta

sendo movimentado.

Assinaturas

As pessoas envolvidas em requisicao, emissdao, con-
feréncia, aprovacdo e recepcido do material deveraio
‘deixar suas.aSSinéturas, tornando o documento vali-
do. " | .

SATDA DE MATERIAL

Campo 1
Devera ser preenchido com o C6digo.do' Almoxarifado

Emitente.

CamEo 2

“Beveri ser preenchido, da direita para a esquerda,
com o numero de ordem do documento conforme Apéndi- -

ce_6.
Campo 3

Preencher com o nome da Pessoa ou Orgdo a quem sera
debitado o Material.

Campo 4
Preencher com o nome do Almoxarifado Emifente.
‘Campo 5

Nome da firma que transporta os Materiais. No caso
de transporte proprio este campo devera conter: 'Via-

tura da Empresa".

- Campo 6
Preencher com o codigo de Movimento de acordo com o

tipo de saida que estiver ocorrendo.
Campo 7

Preencher com a data da Saida dos Materiais.



Campo 8
Preencher com a Conta Cont@bil de acordo com os CH-
digos de Movimento.

‘Campo 9
Preencher com o Cdodigo de Idlentificacio de acordo
com a natureza da saida.
Exemplo: Codigo de Propriedade, de Localidade, = de
: Fornecedores, de Dewedores Diversos, Codi-
go de Obra, etc. |

-Observagéo;.Os campos 8 e 9 séo’Compléméntosck)Cam-

_ po 3.
Campo 10
Preencher com a  Conta Contébil do Almoxarifado Emi-

" tente. '
\Camp0’11-v

- Preencher com o Codigo de Propriedade do Almoxari-
fado Emitente.

Campos 12, 13, 14 e 15

Deixar em branco.

Campo 16

Devera ser preenchido da direita para a esquerda com

o resultado da soma dos campos 1 +2 +6 «7 +8 +10 +11.

~Caso o resultado da soma tenha mais de 6 (seis) nU-
meros deverao ser desprezados os que excederem, con-

tando-se da-direita para a esquerda.

Exemplb: Se.a soma tem 1324567 o campo ficara pre-
o enchido com 324567.

Campos 17, 18, 19, 20 e 21

‘Deixar em branco.

Campo 22
Devera ser preenchido da direita para a esquerda, com

0 resultado da soma de componentes do campo 30.
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Campo 23 o
Devera ser preenchido dadireita para a esquerda, com
o0 resultado da soma Vertical do campo 31, observan-

do-se os critérios fixados para o campo 31.

Campo 24

Preencher com o numero da ordem de compra, se for o
caso. / '

Campo 25

Preencher. com o numero do documento de ‘transporte,
se for o caso. ' '
Campo 26

Preencher com o numero da requisicao ou -ordem de

servicos dependendo do caso.

Campos 27 e 28

Deixar em branco.

Campo. 29
Devera ser preenchido com o Codigo do Material, de
acordo com o nimero constante no Manual de Cddigos

de Materiais,

Campo 30
Devera ser preenchido com o Cédigo do Centro de’
Custo. Caso este tipo de saida nio envolva Centro

de Custo, deixar este campo em branco.

.

Campo 31

Devera ser preenchido da direita para a esquerda, com
a quantidade de material que esta sendomovimentada,
observando-se a virgula existente, mesmo que nao se-

ja nimero fracionario.-
Campo 32 R ' ' ;
Deixar em branco. o | . oy

Campo 33

Devera ser preenchido com a abreviatura da Unidade do

Material (kg, Pc, m, etc.).



UL

"Esta unidade devera ser a Padrd3o que € apresentada

no Manual de. Cddigos de Materiais.

Campo 34 .

Devera ser preenchido com uma especificacao numéri-

ca, qué permita a identificagao do material que es- -

ta sendo movimentado.

Assinaturas:

As pessoas envolvidas em requisicao, Emissao, Con-

fereéncia, Aprovacao e Recepcao do material -deverao -

- deixar suas assinaturas, tornando o documento vali-
do. o

ESTORNO DE ENTRADA

Campo 1

Devera ser preenchido com o codigo do Almoxarifado

mitente.

Campo 2

Somar 1 ao nimero de ordem do M.M. original que es-"

ta sendo estornado, e preencher o resultado da di-

reita para a esquerda.

Exemplo: O M.M. original tem nimero de ordem igual
"a 5340 ; entdao o M.M. de estorno tera nume-

“racao 5341.

Observacdo: Vide Apendice 6.

Campo 3

Copiar o conteudo do campo 4 do documento original.

Campo 4

Copiar o conteido do campo 3 do documento original.

-

"~ Campo 5
Nome da firma que transportou o material por ocasiao
da entrada normal. Consultar o M.M. original que

.es5ta sendo estornado.
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Camgo 6

Preencher com o coédigo de movimento para estorno de
~acordo com o tipo de-.estoque envolvido na entrada

or1g1na1) e que foi- mostrado no Apéndice 8.
Campo 7

Data de preenéhiﬁento do M. M. de estorno.
Campo 8

'-Preencher com a Conta Contabll que esta no ' campo
'(10) do M.M. original.

 . Campo 9

Preencher com o codigo de Identlflcagao que esta no

Acampo (11) do M.M. original.

Campo 10
.. Preencher com a Conta Contébilde.Almoxarifados; que

‘estara no campo (8) do M.M. original.
A Campo 11

Preencher com o Codigo do Almoxarifado que estara

‘*no-campo (9) do M.M. original.

Ca_pos 12, 13, 14 e 15

Copiar do M.M.'original.

Campo 16

Deverd ser preenchido da direitalnuxia'esquerda com
o resultado da soma dos campos 1+2+6+7 +8+ 10 +
+ 11 + 12 + 13 + 14 + 15.

f’Casovo'resultadO'da soma tenha mais de 6 (seis) nu-
meros deverao ser desprezados os que excederem, con- -
‘tando-se da direita para a esquerda.

Exemplo: Se a soma tem 1324567 o éampo ficarél pre-
enchido com 324567.

Campos 17, 18, 19 e 20

Copiar do M.M.'original.



Campo 21

Devera ser preenchido da direita para a esquerda, com

o resultado da soma dos campos 17 + 18 + 19 + 20.

.CamEo 22

Devera ser preenchido da direita para a esquerda, com

o.resultado da soma dos componentes -do campo 30.

Campo 23

‘Devera ser preenchido da direita para a esquerda, com

-~ o0 resultado da soma dos compbnentes do campo 31.

N

Campos 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33 e 34
Copiar do M.M. original. o |

Assinaturas: .

As pessoas envolvidas em emissao, conferéncia e

aprovacao deverao deixar suas assinaturas, tornan-

\\go o documento valido.

ESTORNO DE TRANSFERENCIA

Cémpo 1

Devera ser preenchido com o cddigo de Almoxarifado

emitente que devera ser o mesmo codigo existente no

M.M. de Transferéncia que esta sendo estornado.
Campo 2

Somar 1 ao numero de ordem do M.M. original que es-
ta sendo estornado e preencher o resultado da di-

reita para a esquerda.

Exemplo: O M.M. original tem numero de ordem igual
a 5340; entao o M.M. de estorno tera nume-
_ragéo 5341,

Observacao: Vide Apendice 6.

Campo 3
— p

Copiar o conteado do campo'4 do. documento original.

§

Campo 4

Copiar o conteudo do campo 3 do documento original.



Campo 5

Nome da firma que transportou O material por ocasiao

da transferéncia normal.

Consultar o M.M. original que esta sendo estornado.

Campo 6

Preencher com o codigo de Movimento para estorno de

acordo com..o -tipo de estoque envolvido na transfe-

‘réncia original, e que -foi mostrado no Apéndice 8.

- Campo 7

- Data de preenchiménto do M.M. de estorno.

‘Campo 8

‘Preencher com a Conta Contdabil que esta no  campo

»_"UOJ_do M.M. original.

N

AN

Cémpo 9
Preencher com o tédigo de Identificacao que esta no
campo. (11) do M.M. original.

- Campo 10

“Préencher com a conta contabil que estano campo (8)

do M.M. original.

——ry

Campo 11

Preencher com o codigo de Identificacdo que esta no

campo (9) do M.M. original.
Campos 12, 13, 14 e 15

Deixar em branco.

‘1CamEo.16

"~ Devera ser preenchido da direita para a esquerda com

o resultado da soma dos campos 1 +2+6+7+8+10+ 11

Caso o resultado da soma tenha mais de 6 (seis) di-
gitos deverdao ser desprezados os que excederem, con-

tando-se da'direita para a esquerda.

_Exemplo: Se a soma tem 1324567 o campo ficara pre-

enchido com 324567.



Campo 17

Devera ser preenchido, da direita para a esquerda com

o0 resultado da soma wertical do campo 32.

Campos 18, 19 e 20

Deixar em branco.

Campo 21

Devera ser preenchldo dadlreltaparazlesquerda com

o mesmo conteudo do campo 17.
Campo 22

Delxar em branco

Campo 23

Devera ser preenchido da direita para a esquerda, com

o resultado da soma dos componentes do campo 31.
\\gampo 24 |

Deixar em branco.

‘Campo_ 25

Copiar do M.M. original.

Campos 26, 27 e 28

Deixar em branco.

Campo 29

Copiar do M.M. origiﬁal.
Campo 30 ‘ |
Deixar em branco.>

Campo 31

Cbpiar do M.M. original.

Campo 32

Deveré ser preenchido da direita para a esquerda com
o .valor calculado pelo computador por ocasiao do

processamento do M.M. original de transferenc1a.‘

Para determinar este valor deve se subtralr o 'wa-

lor'" constante no Gltimo campo da 11nhareferente ao
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M.M. original no Slip de C@ntfole, do "Valor" cons-

tante no mesmo campo da limha anterior.

.

“-Campos 33 e 34

Copiar do M.M. original.

Assinaturas: .

As pessoas envolvidas em emissdo, conferéncia e
aprovacao devera deixar suas assinaturas, tornando

o documento valido.

ESTORNO DE SATDA

Campo 1
Devera ser preenchido com o cddigo do Almoxarifado

emitente.

CamEo 2

\\Somar 1 ao nimero de ordem do M.M. original que es-
ta sendo estornado a preencher o resultado da  di-’

reita para a esquerda.

Exemplo: O M.M. original tem nimero de ordem igual
a 5340; entdo o M.M. de estorno tera nume-

ragéo 5341.

Observacao: Vide Apéndice 6.

Campo 3

Copiar o contetdo do campo 4 do documento original.

Campo 4

Copiar o conteGdo do campo 3 -do documénto.original.

Campo 5

Nome da firma que transportou o material por ocasiao
da saida normal. Consultar o M.M. original que es-

ta sendo estornado.

Campo 6

-Preencher com o cbédigo do Movimento para estorno de
acordo com o tipo de estoque envolvido na saida ori-

ginal, e que ..foi mostrado no Apéndice 8.

()
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\Campo 16

Campo 7

Data de préehchimento do M.M. de estorno.

.

Campo 8 .

Preenchetr com a Conta Contabil que esta no  campo

(10) do M.M. original.
Campo 9 |

Preencher com o cédigo de Identificacao que esta no

‘campo (11) do M.M. original.

Campo 1T

~ Preencher com o cddigo de Identificacdo que estad no

campo (9) do M.M. original.

Campos 12, 13, 14 e 15

. Deixar em branco.

Devera ser preenchido da direita para a esquerda com

o resultado da soma dos campos 1+ 2 +6 +7 +8+10+11.

Caso o resultado da soma tenha mais de 6 (seis) di-
gitos deverao ser desprezados os que excederem,con-
tando-se da direita para a esquerda. '

—

Exemplo: Se a soma tem 1324567 brcampb ficara pre- .
enchido com 324567. ' |

Campo 17

Devera ser preenchido, da direita para a esquerda,com

o resultado da soma dos componentes do campo 32.

~Campos 18, 19 e 20

_'Deixar em branco.

_Camgo 21

Devera ser preenchido da direita para a esquerda com

0 mesmo conteudo do campo 17.

Campo 22

. Devera ser preenchido da direita para a esquerda, com

o resultado da soma dos componentes do campo 30.



Campo 23

Devera ser preenchidqckidireita'paraa.esquerda, com

o resultado da soma dos componentes do campo 31.

Campos 24, 25 e 26

Copiar do M.M. original.

Campos.27 e 28

~Deixar em branco.

Campos 29, 30 e 31 -

Copiar do M.M. original.
Camgo 32

Devera ser preenchido da direita para a esquerda com

o valor calculado pelo computador por ocasiao do pro-

cessamento-do_M.M. original de saida.

\\Para determinar este valor deve-se subtrair o 'Va-
l1or" constante no ultimo campo da linha -~ referente
ao M.M. original no Slip de Controle, do “Valor"

constante no mesmo campo da linha anterior.

Campos 33 e 34

Copiar do M.M. original.

Assinaturas:

As pessoas envolvidas em emissao, conferéncia e’

aprovacao deverao deixar suas assinaturas, tornando

o documento valido:

b) MODELO: 'MTR138 (Figura 34)

Relatdorio de Ocorrencias nas Atualizacgoes Atraves
de M.M. V

DESCRICAO S ' §

Os dados dos Boletins de Movimentacado de Materiafis,
‘passam por uma consisténcia inicial onde sao dete-
~ tados erros de preenchimento. Serao glosados os do-

cumentos que tiverem um dos seguintes erros:

o



Foram enviados M.Ms. com mumeracoOes iguais dentro
~da mésma semana. Neste caso nenhum dos documen-

tos sera processado.

Correcdao: O usuario devera corrigir a numeracao
sequencial e enviar os documentos para que sejam

processados na proxima semana.

Foi detetado cddigo de material eérrado. Neste ca-
so o documento tera uma amotacdo e indicacao no
codigo errado.

Corregao: O usuario deverz corrigir o documento
e enviar ao Centro de Processamento de Dados para

que seja processado na semana seguinte.

Foi detetado valor do material ou total do valor
do material igual a zero em um M.M. de entrada.
Neste caso o documento tera uma anotacao e indi-

cacao do erro.

Correcdo: O usuario devera corrigir o documento .
e enviar aec Centro de Processamento de Dados, pa-

ra que seja processado na semana seguinte.

Os dados que passaram na consistencia inicial sao
levados a atualizacao do Cadastro de Materiais e
durante o processo passam por uma nova consisten-
cia. O Relatorio de Ocorréncias nas atualizacdes
através de M.M. descreve as movimentacdes invaii-
das, indicando o erro através de uma mensagem ge-
ral, quando a ocorrencia invalide todo o documen-
to, ou mensagens particulares, quando oS erros no

mesmo documento surgirem por motivos diferentes.

O Relatdrio apresenta, no cabecalho, o cédigo do
"Almoxarifado que emitiu o documento e nos detalhes,
apresenta os movimentos que nao forem  aceitos,
acompanhados de uma mensagem de erro.

Estao previstas as .seguintes mensagens:

"Cod. movimento inexistente':

Este tipo de mensagem invalida todos os movi-

mentos existentes neste M.M. ja que, sem um co-



“"Transf. maior que o saldo':

Lt/

digo de movimento correto, nao existe possibi-

lidade de processamento.

Para este caso & necessario preencher todo 0

Boletim novamente, colocando o codigo de movi-

mento correto e enviar ao Centro de Processamen- -

to de Dados, para que seja processado na semana

seguinte.

s"Almox. emlssor nao cadastr."

Este t1po de mensagem invalida todo os movimen-

’tos ex1stentes neste M.M., Ja que o almoxarifa-

do emitente do documento ndo esta cadastrado ou
podera estar, mas o codlgo foi preenchido de ma-
neira errada. Para este caso & necessario pre-
encher todo o Boletim novamente, e na hipotese
de que o almoxarifado na realidade nao "esteja
cadastrado, solicita-se. cadastramento a D1V1sao

de Estoques do Departamento de Materiails.

"Almox . receptor nao cadastr."

Este tipo de mensagem invalida todoscn;mov1men—

tos existentes neste M.M., ja que o almoxarifa-

do receptor da transferéncia ndo esta cadastra-

do, ou podera estar, mas o co6digo foi preenchl-

do de maneira errada. Para este caso € neces-

sario preencher todo o Boletim novamente e na.

hipotese de que o almoxarlfado receptor na rea-
lidade nao esteja cadastrado, solicita-se ca-
dastramento a Divisdo de Estoques do Departa-

mento de Materiais.

_"Traﬁsf; p/material s/saldo":

Foi realizada uma transferéncia para um mate-
rial cujo saldo cadastrado & zero, ou nao esta

cadastrado. (Ver observacao geral).

. {
Foi realizada uma transferéncia para um mate-
rial cujo saldo cadastrado € menor do que a sai-

da requerida pela transferéncia. (Ver observa-



¢ao geral).

- "Saida maior que o saldo":

Foi realizada uma saida para um material cujo

saldo cadastrado € menor que a saida requerida.

Observacao geral:

As ocorréncias descritas nos quatro altimos itens
da mensagem, invalidam apenas o movimento do ma-
terial em questao. Os outrosmateriais deste M.M.
sao processados normalmente e o lancamento conta-

bil € realizado com base nos movimentos aceitos.

Se este for o unico movimento do M.M., logicamen-
te todo o documento sera anulado e consequentemen-

te o lancamento contabil nao existira.

Estas ocorréncias requerem uma analise mais pro-
funda no sentido de determinar a causa do movi-

mento invalido.

Possiveis causas:

- O Codigo do Material esta preenchido de maneira

errada no documento em questao.

Correcao: Preencher um novo documento {M.M.)
_contendo apenas a movimentacao para este mate-

rial, a fim de completar o lancamento contabil.

- 0 Codigo do Material estava errado em um do-
cumento que daria entrada neste material (M.M.
de entrada ou de transferencia desta semana ou

de uma outra semana anterior).

Correcao: Preencher M.M. de estorno para o do-
cumento que estava errado e um novo M.M. para
este material, a fim de completar o lancamento

contabil.

- A quantidade foi preenchida de maneira errada no
documento em questdo (valido para as mensagens:
"Transf. maior que o saldo" e "Saida maior que

0 saldo').

L&
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Correcao: Preencher um mmvo documento (M.M.)
contendo.apenas a movimentacdo para este mate-

rial, a fim de'cqmpletar ® lancamento contabil.

- A quantidade foi preenchida de maneira  errada
em um documento que .deu emtrada ou transferéncia
ou saida deste material, mesta semana ou em uma

outra semana anterior.

Corregéo;4APréencher M;Mn de estorno para o do-
~cumento que'estava'errado; e novo M.M. pafa es-
te material a fim de completar o lancamento ton—
tabil. o |

O Material nao foi cadasitrado na implantagéo.

Correcdo: Cadastrar o material, através do Bo-
letim de Cadastramento e preencher um novo do-
cumento (M.M.) contendo apenas a movimentacao
para este material,.a,fim de completar o langa-
mento contabil.

0 - movimento de entrada ou transferéncia que da-

rida entrada neste material foi glosado.

Correciao: Preencher corretamente os M.Ms. que
foram glosados e um novo M.M., contendo apenas
a movimentacdo para este material, a fimde com-

" pletar o lancamento contabil.

Nao foi enviado M.M. de entrada ou ‘transferén-

cia, que daria entrada neste material.

Correcao: Enviar M.M. faltante e um novo M.M.,
contendo apenas a movimemtacdo para este mate-
rial, a fim de completar o.lancamento contabil.

0 movimento de entrada ou transferencia que da-
ria entrada neste material nao foi aceito por
se enquadrar em uma das tres primeiras mensa-

gens, na semana atual ou nas semanas anteriores.

Correcdo: Fazer as correcoes descritas para os
trés tipos de mensagens e preencher um novo M. M.,
contendo apenas a movimentacao para este mate-

rial, a fim de completar o lancamento contabil.
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Uma movimentacao de transferéncia que daria en-
trada neste materlal rao foi aceita por se en-
quadrar nas mensagens“Tramsf p/materlal s/sal-

do'" e "Transf. maior que © saldo"

Correcdo: Neste caso deveremos diagnosticar a

ocorréncia de acordo com as possiveis causas,
fazer uma das correcoes previstas neste item e
em segulda preencher um nmovo M.M., contendo ape-

nas a movimentacdo para este material, a fim de

- _completar o lancamento comtabil.

c) MODELO: MTREP#1 (Figura 35)

‘Slip de Controle;

DESCRICAO:

\tabegalho: O Relatoério apresenté no cabecalho 0s

seguintes campos: Codigo e Nome do Setor, Codigo e

Nome do Almoxarifado, Codigo, Unidade e Especifica-

cao do Material.

ety

- Se o mater1a1 nao tem especificacao cadastrada, o

campo de unidade ficara em_branco e aparecerazimen-
sagem: "MATERIAL NAO ESPECIFICADO".

Primeira Linha de Detalhe:

A 12 linha de detalhe apresenta os seguintes campos:

Data: Durante a implantacdo significa a data do

cadastramento ou alteracgao.

Durante a movimentacao podera ter dois significa- .

dos:

“.

Quando o material esta entrando pela primeira

vez no almoxarifado por um M.M. de entrada,
esta sera a data de inicio do trimestre, uti-

1iZada para efeito de calculo do saldo médio.

Quando o material ja tem uma movimentacao nor-
mal, esta sera a data da ultima movimentacgao

realizada na ‘semana anterior.

S
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- Historico: Tera a mensagem '"SALDO ANTERIOR'".

- Os campos de Nimero do Documento, Codigo de Movi-

mento e Quantidade ‘ficarao em branco.
- Saldo.
- Valor.

Linhas de Detalhe seguintes:

.As linhas de Detalhe seguintes apresentam os seguin-

tes campos: ' ' '

- Data: Sera a data ‘da movimentacdo realizada.

- Historico: . E uma traducdo do c6digdckamovimento.
No caso de recebimento de uma transferenciao his-

térico contera também o codigo do . almoxarifado

emissor.

- Numero do Documento: E o numero sequencial atri-

. buido ao M.M. responséve1 por este lancamento.
- C6digovde Movimento.

- Quantidade M9Vimentada.

_ saldo apos a Movimentagéé.

- Valor apos a Movimentacdo.

Rodapé do Relatorio:
0 Rodapé apresenta os seguintes campos:

- Uso especifico: & o saldo fisico destinado a
Obras.

- Estoque Minimo:

Visa manter ininterrupto o fluxo do Consumo quan-
. do ocorrem situacoes anormais de suprimento e/ou

de consumo.

- Ponto de Reposigdo: E o nivel do estoque no qual
-se deve proceder a um pedido de material, a fin de

‘que o estoque nao caia abaixo do estoque minime.

-~ BEstoque Miximo: E a soma do ‘estoque minimo com o

lote de suprimento.
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racio baseado no numero de dias de permanencia de

quantidades como Saldo Total.

MODELO: MTRE15¢ (Figura 36)

Relatorio de Materiais sem Especificacao.

DESCRICAOQ:

ek dend

- Saldo Médio: Meédia obtida por critério de ponde-

A ewmissio deste Relatorio se da durante uma prepa-

racao de dados para emissdo do Extrato de Estoque.

Neste Relatdrio sio listados os cédigos dos mate-

riais que ndo tém especificacao cadastrada.

Deve-se preencher Boletins de Cadastramento de Es-

pecificacao para estes materiais e enviar ao Centro

\\ge Processamento de Dados para que sejam processa-

e)

dos.

O Relatdrio apresenta 8 columas com codigos de ma-

teriais que ndo foram especificados.

0~ Rodapé apresenta o numero de materiais sem espe-
cificacao e um contador de registros que sera uti-
lizado pela Secio de Controle de Qualidade do Cen-

tro de Processamento de Dados.

MODELO: MTR158 (Figura: 37)

Movimento Global dos Almoxarifados.

DESCRICAO:

O Relatdrio apresenta: Cédigo do Almoxarifado, Nome
do Almoxarifado, Saldo Contabil do Més Antevior, Dé-

" bito Total Mensal, Crédito Total Mensal e Saldo Con-

tabil Atual.

No final da listagem existe uma totélizagéode todos

- 0Ss campos que mostra o movimento geral dos Almoxa-

rifados Cadastrados.
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£) MODELO: MTR157/1 (Figura.38)

Extrato Semanal do Estoque.

DESCRICAQ:

Este Relatdério mostra a posigao atual do estoque por

material, em todos os almoxarifados.

Para cada material, o Relatdrio apresenta um cabe-
calho contendo: Codigo do Material, Unidade e Espe-
cificacdo. | } '
| Nos‘detalhes apresenta: Codigo do Almoxarifado, No-
~me do Almoxarifado, Saldo para Manutencao, Saldo pa-
ra Obras, Saldo Total, Valor Cr$ e o Custo Medio do

Material no Almoxarifado que consta na linha.

_.Quando todos os almoxarifados que possuem este ma-

_ terial forem listados, ¢ impressa uma linha de to-

\tais,'que mostra a soma.db$seguintes campos de De-

. talhe: 'Saldo de Manutencdo, Saldo para Obra, Saldo
Total e Valor (Cr¥d).

O Custo Médio que aparece na linha de totais € ore-
“sultado do quociente da totalizacdo de valor (Cr$)

pela totalizagcdo do Saldo Fisico.

—

Observacoes:

- Os Campos de Saldo para Manutencao ou Saldo para
Obra poderdo aparecer com valor negativo porém a
soma destes dois estoques sera sempre 1igual ao

~ Saldo Total. '

:—.Poderé aparecef a mensagem: "MATERIAL NAO ESPECI-
" FICADO" quando o material n3o tem sua especifica-
~cao cadastrada.
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g) MODELO: MTR157/2 (Figura 39)

Extrato Mensal do Estoque.

.

DESCRICAO:

Este Relatorio mostra a posicdo atual. do estoque por

material, em todos os almoxarifados.

Para cada material, o Relatdrio apresenta um cabe-
‘calho contendo: Codigo do Material, Unidade'e Espe-
cificacdo. o '

Nos détalhes apresénté: Codigo do Almoxarifado, Nome
do'Almoxarifado, Saldo para Mahutengﬁo, Saldo ©para
Obras, Saldo Total, Valor Cr$ e o Custo Médio do Ma-

terial no Almoxarifado que consta na linha.

Quando todos os almoxarifados que possuem este ma;
. teridl forem 1istados, & impressa uma linha de to-
\tais, que mostra a soma dos seguintes campos de De-
talhes: Saldo de Manutengéo; Saldo paré Obra,. Saldo
Total e Valor (Cr§). '

0 Custo Médio que aparece na linha de totais €o re-
sultado doAquociente da totalizagéo'de valor (Cr$)
pela totalizacdo do Saldo Fisico. '

Observacoes:

- Os Campos de Saldo para Manutencao ou Saldo para‘
Obra poderdo.aparecer com valor negatlvo, porém a
soma destes dois estoques sera sempre igual ao
'Saldo Total.

- Poderéiaparecer a mensagem: "MATERIAL NAO ESPECI-
FICADO" quando o material nao tem sua especifica-

cdo cadastrada.
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h) MODELO MTR157/3 (Figura 40)

Extrato Trimestral do Estoque.

DESCRICAO:

Para cada material, o Relatorio apreéenta um cabe-
calho contendo: Codigo do Material, Unidade e Espe-
cificacao. ' ' o
Nosvdetalhes.apresenta: Cédigo. do Almoxarifado, No-
me do Almoxarifado, Saldo para Manutencao, Saldo pa-
ra Obra, Custo Médio, Consumo Trimestral de Manu-
tengdo, Estoque Minimo, Ponto de Reposicdo, Estoque
Max1mo e Indice de Rotagao

Quando todos os Almoxarifados que possuem este ma-

terial forem listados, & impressa uma linha de to-

tais que mostra a soma dos seguintes: Saldo para Ma-

\\putengéo, Saldo para Obras e Consumo de Manutencao.

1)

0 Custo Médio que aparece na linha de totais € o .
resultado do quociente da totallzagao de valor (Crd)
pela totallzagao do Saldo Fisico.

Observacao:

- Poderao aparecer asteriscos na,posicéo do Indice
de Rotacdo, indicando que o saldo médio de manu-
tencao € igual a zero ou bem proximo de zero, o}
que daria um Indice de Rotacao infinito cu muito

‘grande.

MODELO: MTR163 (Figura 41)

_ Demonstrativo de Inventério,

~ DESCRICAO: ' -

No cabecalho, apresenta os dados que serao forneci-
dos pela Divisao de Estoques por ocasiao da solicl-

tacao para Emissao.

Estes dados sdo os seguintes: Data de Emissao, Ano

de Exercicio, Numero do Semestre e Data do Bloqueio.

vy
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0 cabegalho_ainda aprésentav@ Codigo e Nome do Al-

moxarifado. ‘As linhas de detalhe apresentam 0s se-

~ guintes campos: Codigo do Material, Linhas de Es-

pecificac@o, Quantidade existenmte no Cadastro, Va-

lor (Cr$) existente no cadastro.

A linha de detalhe reserva campos para anotacdo da
quantidade inventariada, diferencas a mais ou a me-

nos em relacdo ao inventario, e observacoes.

'No final do relatdrio de cada Almoxarifado existe

'uma,linha que apresenta o'Saiﬁo Contdbil do Almoxa-

rifado, seguido por uma linha de assinaturas para o

 Almoxarife, o Fiscal, o Credemciado da Sede Central

e o Gerentebde Materiais. Nesta linha de assinatu-

‘ras também devera ser preenchida a data de encerra-

mento do inventario.

N

j)

MODELO:  MTR185 (Figura 42)

Relagio dos M.Ms Processados.

“DESCRICAO

O Relatorio estara classificado por Almoxarifado,

Data, Codigo de Movimento e ntmero do M.M.

Para cada novo Almoxarifado, a listagem sera ini-
ciada em nova pagina, sendo que a numeracao das pa-

ginas sera referencial crescente do inicio ao final

‘da emissao.

~Cada linha corresponde a um M.M. emitido, e contém
. os seguintes dados: Codigo do Almoxarifado, Data do

“M.M., Codigo do Movimento, Histérico, Classificacdo

~ Contabil e Valor de Débito, Crédito e Transportado-

ra, e Indicador de Débito ou Crédito no langamento
contabil referente a transportadora.

0 Indicador 'D’' aparecera no caso de Estornode M.Ms

de entrada.



1) MODELO: MTR182,(Figura‘43)

Relac3o- Analitica dos M.Ms.

4

DESCRICAQ:

0 Relatdrio apresenta-se classificado pelo Codigo

de Movimento.

Cada linha corresponde a um M.M. emitido e contém:
" Codigo de Movimento, Histérico, Codigo de Proprie-
dade do Almoxarifadd,emitente, Classificagéo Conta-
bil de Débito, Classificacdo Contabil de Crédito e
Valor Globai. ” S . |

m) MODELO: MTR2¢¢ (Figura 44)

Listagem para Tombamento FlSlCO de Obras.

AN

DESCRICXO ;

~

0 Relatdrio apresenta: Classificacao Contébil Nome
da Obra, Centro de Custo, Codlgo do Material, Espe-
cificacao e Unidade do Material, Quantidade Apllca—
da. ' |

Existe totaliZagﬁo para cada obra, sendo que ainda
para cada obra haverz sub-totais para o0s diversos
Centros de Custo. Estas totalizagoes serao apenas

para o campo de valor.

Observacoes:

- Quando o Nome da Obra estiver em branco, signifi-
ca que para o ¢6digo em questdo nao existe nome
cadastrado. '

- A mensagem "MATERIAL NAO ESPECIFICADO" no campo
~destinado a especificacao do material, da .megma

-forma, 1nd1ca que para aquele material nao ex1fte

especificacao cadastrada.



