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I - Como  Acessar  o  Sistema  SUPRI
1. Telas  de  Acesso  ao  SUPRI

1.1.   Tela Inicial – NETVIEW 

Esta tela permite o acesso ao Sistema IMS3, sob o qual está operando o SUPRI.

EMSP00



HDESK      : R-9110            TERMINAL: TR02L220






Data  .   . : 01/04/05         Hora  .   . : 09:00:00                          

N  E  T  V  I  E  W      A  C  C  E  S  S      S  E  R  V  I  C  E  S
           *******      *******        ******     ********      *******        ***           ***   

         **      **     **      **     **      **    **        **     **      **      **   *     *   **    

        *******      *******      **      **    **         **     ********     **        *     **  

      **              **        *    **      **    **         **     **       **     **              **

     **              *          **    ******     *******          **       **     **              **    

                                                                               V  E  R  S  Ã  O   2 . 1

                                    ENTRE COM AS INFORMAÇÕES DE LOGON:                          
                          USUARIO        ===>       1                       


          PASSWORD    ===>       2
NOVA PASSWORD===>     3

         APPLICACAO ===>


         GRUPO   
        ===>

      CENTRAL    DE   ATENDIMENTO  :   0 8 0 0 – 7 2 2 – 7 6 7 7 

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar D e os seis primeiros dígitos do RF. 

2. Digitar a senha com até oito dígitos.

3. Digitar uma nova senha quando a antiga  expirar, ou na necessidade de alteração. 

            Teclar   “ENTER”.

Na próxima tela apresentada, digitar o número correspondente ao IMS3  e teclar “ENTER”.
Na próxima tela apresentada pelo Sistema, digitar:  /FOR SJ100601  e  Teclar  “ENTER”.
1.2.   Tela  Menu - SUPRI

Esta tela permite o acesso às demais telas do Sistema, sendo necessário o cadastramento prévio do operador (ver o tópico II – Cadastramento de Operadores).
           PPPPPPP           MMM              MMM             SSSSS              PPPPPP     

          PPPPPPPPP       MMMM         MMMMM        SSSSSSSSSS     PPPPPPPP

         PPP    PPPP     MMMMM       MMMMMMM    SSSS    SSS     PPPP    PPP

        PPP                                                                                        PPP      PP

       PPP                                                                                       PPPPPPPP  

      PPPPP                     CAMPO INFORMATIVO                       PPPPP

     PPPPPP                                                                                 PPPP

    PPPPPP  

   PPP           

  PPP                                                                                                                 

 PPP                                                                                       SECRETARIA   S.

PPP        MMM     MMM        SSSSSSSSSS           PPP            MUNICIPAL    M.

PPP      MMM      MMM       SSSSS                     PPP             DE GESTAO    G.

SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS - SUPRI

ADM   ( 1 )    SUBPREFEITURA  ( 2 )         
                                                                       * OBSERVACOES:                           * 

OPERADOR      (           3           )        
        *                                                      *

                                                                       * PARA EXPLICACOES DE TELA      *

PASSWORD      (           4           )                 *                             TECLAR PF1      *

                                                                       *  PARA EXPLICACOES DE ERRO   *

TIPO (A/C/E)  (   5   )   OPCAO  (    6    )                                   TECLAR PF2     *

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar “60”.

2. Digitar “00”.

3. Digitar o registro funcional completo.

4. Digitar a senha com até 8 dígitos alfabéticos e/ou numéricos.

5. Digitar o tipo: “A” atualização, “C” consulta e “E” emissão de relatórios.

6. Digitar o no da tela, ou deixar esse campo em branco. Caso deixe em branco, o sistema listará as opções, por tipo, cadastradas para o usuário.

            Teclar  “ENTER”.

LEMBRE-SE: a senha é indelegável e intransferível; é por meio desta que será identificado o responsável pelos registros efetuados no SUPRI.

II - Cadastramento  de   Operadores
1. Informações  Necessárias

· Deverá ser solicitado a DGSS.4 o cadastramento dos servidores que irão operá-lo.

· É necessário que tal solicitação seja feita por meio de memorando ou ofício, devidamente assinado pelo titular da Unidade Orçamentária, constando as seguintes informações:

( Registro Funcional do(s) servidor(es);

( Nome completo do(s) servidor(es);

( Identificação do código SUPRI do Almoxarifado em que irá atuar;

( Identificação do tipo do operador (mestre ou operador);


  MESTRE
           (

  OPERADOR
    (       
· Caberá ao próprio mestre ou operador definir e digitar a senha que utilizará para acessar o SUPRI.

· O esquecimento da senha implicara a necessidade de solicitar a sua recuperação a DGSS.4, por meio de memorando ou por e-mail do próprio responsável pela senha.  

Senha: Cadastramento  e  Atualização

2.1.   Tela   A-002:   Atualização  de  Operador

	P.M.S.P.        SUPRI    -    SISTEMA   MUNICIPAL   DE   SUPRIMENTOS                              01/04/05

S.M.G.                                      ATUALIZAÇÃO DE OPERADOR                                          09:00:00

CÓD.ATUALIZAÇÃO  ( 1 )   I-INCLUSÃO     A–ALTERAÇÃO     C–CONSULTA 

 OPERADOR (   2    )     PASSWORD (     3    )  CONFIRMA PASSWORD   (        4          ) 

NOME (                                                                           )                    ALOCAÇÃO  (                      )

_______________________________________________________________________________________

ATUA NA REQUIS. DE DISTRIBUIÇÃO  S / N    (      )

TIPO DO OPERADOR (        )    A-ADMINISTRADOR

                                                  M-MESTRE

                                                  O-OPERADOR

ATUALIZAÇÃO DO OPERADOR (      )     1-OPERA NO ORGÃO

                                                                  2-OPERA EM TODOS OS ORGÃOS

                                                                  3-OPERA NA UNIDADE

MOTIVO
(      5                                                                                                                                          )

DATA DE DESATIVAÇÃO         (                          ) 




Preenchimento dos Campos:

1. Digitar: “A” para cadastrar pela 1ª vez a senha, ou para efetuar alteração; “C” para efetuar a consulta sobre alocação do servidor, sobre o tipo do operador e onde está autorizado a operar.

2. Digitar o registro funcional completo.

3. Digitar a senha de até 8 dígitos numéricos e/ou alfabéticos.

4. Redigitar a mesma senha.

5. PREENCHER O CAMPO MOTIVO (   CADASTRAMENTO DE SENHA)  e Teclar  “ENTER”.

Observação:

a) Esta tela permite apenas cadastrar e alterar a senha do operador / mestre.
2.2.   Tela   C-330:   Consulta de Operadores

Objetivo

Fornecer  a  relação dos usuários (ativos ou inativos) do SUPRI , cadastrados por  Unidade Orçamentária. 

	P.M.S.P.                       SUPRI    -    SISTEMA   MUNICIPAL   DE   SUPRIMENTOS                 01/04/05

S.M.G.                                   CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAIS                               09:00:00

                                                        CONSULTA  OPERADORES

SECR/U.O :  (    1   .        )

PESQUISAR APENAS OS OPEADORES ATIVOS S/N : (   2   )

PARA EMISSAO EM PAPEL, INFORME O CODIGO DE SUA IMPRESSORA :   (     3     )

   REG.  FUNC           NOME                                           ALOCACAO          TIPO       DESATIVACAO

   000000001              JOSE  DA SILVA                             15.10                  OPER

   000000002              JOAO  DA SILVA                           15.10                  MESTRE        01/01/2001

                                                     AVANO / RETORNO  (  =   4   )  -  PAGINA =        1 

ATENCAO  –  O  USO  INTENSIVO  DESTA  OPCAO  PODE  PROVOCAR  LENTIDAO  EM  TODO  O  SISTEMA



Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código da Unidade Orçamentária a ser pesquisada.

Ex.:  15.10 – SMG.Gabinete;   12.11 – SMSP.SPUA;  16.10 – SME.CONAE; etc. 

2. Digitar: “S”, para obter relação dos operadores ativos cadastrados no SUPRI 

                  “N”, para obter relação de todos os operadores já cadastrados no SUPRI, ativos  e 

                          inativos .  

3.  Digitar o código da impressora  no SUPRI,  caso deseje obter a relação impressa ou informações mais detalhadas sobre os operadores.

4. Digitar o sinal +  e o  número  1, para acessar a página seguinte, ou o sinal – e o número 1, para 

      retornar á página inicial..

            Teclar  “ENTER”.

Informações  Geradas:

Em tela,  os usuários são identificados pelo registro funcional,  pelo nome, pelo tipo de operador (se administrador, mestre ou operador);  sendo que,  estando desativado,  será informada a data de sua desativação. 

Informações mais detalhadas, contendo as telas atribuídas a cada operador, devem ser obtidas por meio de relatório específico (ver item 2.2.1).      

Observações:

a) Esta tela  não permite o acesso à relação de operadores cadastrados para a emissão / autorização de Requisição de Materiais para Distribuição.
     Caso se queira  obter  a relação dos usuários  cadastrados para  emitirem e/ou autorizarem  a 

     Requisição de Material para Distribuição, deve-se utilizar a  tela C-359  (pág. 140).

b) As consultas a serem efetuadas por meio desta tela, num mesmo terminal, devem obedecer a  um intervalo mínimo de dois minutos entre si.
c) O uso desta tela está restrito a funcionários indicados pelo Titular da Unidade Orçamentária, para  aturem na respectiva Unidade. 
.

2.2.1.   Relação  de  Operadores por Unidade Orçamentária

(Relatório Emitido Pela Tela  C-330)

S.M.G.                                            SUPRI  -  SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS -                                         FOLHA              1  

SJ100679                            RELAÇÃO  DE OPERADORES POR UNIDADES ORÇAMENTÁRIAS                        DATA :  01/04/2007  

            15.50.20.100.0  -  DGSS 13 -  DEPOSITO  CENTRAL   (ESPECIAL)       (111)                                          SJ 101051/A

--          -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------   

UNIDADE  ORÇAMENTÁRIA:  50.10  -  SUBPREFEITURA DO BUTANTÃ 

REGISTRO FUNCIONAL =  000000006          NOME =  JOAO JOSE SANTOS         TIPO = OPER          DESATIVACAO =  12/03/1997

LOCAI COM AUTORIZACAO PARA OPERAR

50102000011 SP/BT – ALMOXARIFADO ADMINISTRATIVO   (63)      5010200020  SP/BT – ALMOXARIFADO DE OBRAS   (64)

50102000038 SP/BT – ALMOXARIFADO DE PECAS  (65)

 OPCOES COM AUTORIZACAO DE USO

 002  CADASTRAMENTO DE OPERADORES    042  DADOS CADASTRAIS DO MATERIAL    045 CADASTRAMENTO DE COMPRAS

 046 ENTRADA DE MATERIAIS – COMPRAS    050  DOACAO DE MATERIAIS (REC/EFET)   051 DEVOLUCAO DE MATERIAIS

 052 BAIXA POR DESUSO/IMPRETAB.             054  EMISSAO DE NOTAS                              063 DEVOLUCAO DE MAT. SEM  NOTA

 064  AJUSTE LANC. MATS DO EMPRENHO    115  AJUSTE DE INVENTARIO                        300 TABELA DE MATRIAIS/SERVICOS

 305  FORNECEDORES                                     306 MATERIAIS POR FORNECEDOR              342 CONS. DE QUOTAS ECONSUMO

Informações  Geradas:

Nos relatórios emitidos via impressora,  além das informações  já  indicadas em tela, constam também: os locais  em que o usuário  pode atuar (Almoxarifados, Unidades de Compra) e os números das telas,  com suas respectivas descrições, que lhe são (ou foram)  atribuídas. 

III - Código  SUPRI:  Entendendo  a  Sua  Estrutura
1. Códigos de Unidade
O Sistema  atribui códigos para Unidades de :
Suprimentos   (Compras)
Almoxarifados

Consumos

	UNIDADES 
	SECRETARIA
	UNIDADE

ORÇAMENTÁRIA
	TIPOS DE UNIDADE
	NÚMERO

SEQUENCIAL
	DIGITO

	Suprimento
	15
	50
	10 1
	001
	0

	Almoxarifado
	15
	50
	20 2
	001
	1

	Consumo
	15
	50
	30 3
	001
	2


1 - O  10 designa o código como sendo: Unidade de Suprimento;

2 - O  20 designa o código como sendo: Almoxarifado;

3 - O  30 designa o código como sendo: Consumo.

Observações:

a) É atribuição exclusiva de DGSS-4 o cadastramento e desativação no SUPRI das Unidades de Suprimento, Almoxarifado e Consumo.

b) Quanto ao cadastramento de Almoxarifado, o Titular da Unidade Orçamentária deve formalizar junto a SF/DICON, mediante expediente assinado, sua solicitação de abertura, cabendo a SF/DICON autorizar DGSS.4 a proceder ao cadastramento.

c) A desativação do Almoxarifado no SUPRI só será efetuada mediante autorização expressa de SF/DICON.

d) Caberá ao titular da Unidade Orçamentária providenciar junto a DGSS.4 o cadastramento das Unidades de Suprimentos (Compras), assim como das Unidades de Consumo de seu Almoxarifado, fornecendo as seguintes informações:

( Nome da Unidade;

( Responsável;

( Endereço / Bairro;

( Telefone / Ramal;

( CEP.

e) A Unidade deve manter constantemente atualizadas essas informações junto a DGSS.4.

1.1.   Relatórios

1.1.1.   Tela  E-604   (Opções 04, 05 e 08): 

Relação de Unidades de Consumo, Almoxarifados e Unidades de Suprimentos  

Objetivo

Fornecer  a  relação das Unidades cadastradas no Sistema, com os respectivos códigos, denominação, endereço e responsável.

P.M.S.P.                SUPRI   -   SISTEMA   MUNICIPAL    DE    SUPRIMENTOS                          01/04/05  

S.M.G.                               CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAIS                                    09:00:00

                                                   SOLICITACAO DE RELATORIOS                      

CODIGO DO ALMOXARIFADO    (      .     .  1  .    .     )  COD.  IMPRESSORA   (       2           )

COD. ORGAO  (   3   )   COD. UNIDADE  (   4   )        (SOMENTE P/ OPCAO 04, 05 E 08)    

(   X  )  04   RELACAO DAS UNIDADES DE CONSUMO       LISTAR UNID. INATIVAS?
(   5  )

(   X  )  05   RELACAO DOS ALMOXARIFADOS                   LISTAR UNID. INATIVAS?
(   6   )

(   X  )  08   RELACAO DAS UNIDADES DE SUPRIMENTOS  LISTAR UNID. INATIVAS?
(   7  )

Preenchimento dos Campos

1. Digitar o código do Almoxarifado.

2. Digitar o código da impressora onde o relatório será emitido.

3. Digitar o código do Órgão (Secretaria) a qual pertence às Unidades pesquisadas.

Deixando em branco este campo, o Sistema relaciona  todas as Unidades cadastradas para  todos os Órgãos 

4. Digitar o código da Unidade Orçamentária a qual pertence às Unidades pesquisadas.

Deixando em branco este campo, o Sistema  relaciona  todos os Almoxarifados ou as Unidades de Suprimentos  cadastrados para  o Órgão  pesquisado.  

*  Digitar  "X”  na opção 04, 05 ou 08, conforme o relatório que se deseja obter.

5. Digitar  “S”, para obter relação das Unidades  de Consumo ativas e inativas.

Digitar  “N”, para obter relação apenas das Unidades de Consumo ativas.

6. Digitar  “S”, para obter relação dos Almoxarifados ativos e inativos.

Digitar  “N”, para obter relação apenas dos Almoxarifados ativos.

7. Digitar  “S”, para obter relação das Unidades de Suprimentos ativas e inativas.

Digitar  “N”, para obter relação apenas das Unidades de Suprimentos ativas.

            Teclar  “ENTER”.

Observações:

a) Os códigos dos Órgãos ou Secretarias, são os seguintes:

	11 – SGM  
	23 – SES
	43 – SP/FO
	55 – SP/JA
	67 – SP/IQ

	12 – SMSP   
	24 – SMADS
	44 – SP/CV 
	56 – SP/AD 
	68 – SP/G

	13 – SEMPLA
	25 – SMC
	45 – SP/ST  
	57 – SP/CL
	69 – SP/VP

	14 – SEHAB
	27 – SVMA
	46 – SP/JT
	58 – SP/MB
	70 – SP/SM

	15 – SMG
	28 – EGM
	47 – SP/MG
	59 – SP/CS
	71 – SP/CT

	16 – SME
	30 – SMTRAB
	48 – SP/LA
	60 – SP/PA
	99 – FUNDIP 

	17 – SF
	31 – SMRI
	49 – SP/SE
	61 – SP/PE
	

	18 – SMS
	32 – OGMSP
	50 – SP/BT
	62 – SP/EM
	

	19 – SEME 
	34 – SMPP 
	51 – SP/PI
	63 – SP/MP
	

	20 – SMT
	36 – SMPED 
	52 – SP/VM
	64 – SP/IT
	

	21 – SNJ
	41 – SP/PR
	53 – SP/IP
	65 – SP/MO
	

	22 – SIURB
	42 – SP/PJ
	54 – SP/SA
	66 – SP/AF
	


b)  Os códigos  a serem inseridos no campo  “4”, correspondem aos das Unidades Orçamentárias, constando os mesmos na Lei Orçamentária do exercício em vigência.  

Relatório:  Relação das Unidades de Consumo

(Relatório Emitido Pela Tela  E-604 - Opção  04)

P.M.S.P.                      SUPRI  -  SISTEMA   MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS  -  CONTROLE DE ESTOQUES                       0001     

 S.M.G.                                  RELACAO DAS UNIDADES DE CONSUMO POR ORGAO/UNIDADE      EMISSAO  01/04/2005    

  15.10 - GABINETE DO SECRETARIO                                                                                           

______________________________________________________________________________________________________________

UNIDADE DE CONSUMO                  DESCRICAO                     SITUACAO                RESPONSAVEL                   TELEF - RAM 

15.10.30.001-5                    SMG - GAB. SECRETÁRIO                   ATIVA            SHIRLEY F. SANTOS           8834148     000

                                       ENDEREÇO – RUA LIBERO BADARO, 425 - 1 AND       BAIRRO – CENTRO           CEP – 01009-905      

1.1.1.1 Relatório:  Relação dos Almoxarifados

(Relatório Emitido Pela Tela  E-604 - Opção  05)

 P.M.S.P.              SUPRI  -  SISTEMA  MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS  -  CONTROLE  DE  ESTOQUES             FOLHA   00001     

 S.M.G.                                 RELACAO DOS ALMOXARIFADOS POR ORGAO/UNIDADE                   EMISSAO  01/04/2005    

   15.10 - GABINETE DO SECRETARIO                                                                                  

 _____________________________________________________________________________________________________________

ALMOXARIFADO                                   DESCRICAO                           SITUACAO                RESPONSAVEL        TELEF - RAM 

15.10.20.001-0          S.M.G.GAB. - SECRETARIA MUN. DE GESTÃO       ATIVA                CELIO B.I FILHO       8510066  278

                                       ENDEREÇO – RUA LIBERO BADARO, 425 - 1 AND       BAIRRO – CENTRO           CEP – 01009-905

1.1.1.2 Relatório:  Relação das Unidades de Suprimentos

(Relatório Emitido Pela Tela  E-604 - Opção  08)

P.M.S.P.                SUPRI  -  SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS  -  CONTROLE DE ESTOQUES             FOLHA    00001     

S.M.G.                          RELACAO DAS UNIDADES DE SUPRIMENTOS POR ORGAO/UNIDADE       EMISSAO  01/04/2005    

 15.10 - GABINETE DO SECRETARIO                                                                                   

____________________________________________________________________________________________________________

UNIDADE DE  COMPRA             DESCRICAO                           SITUACAO                    RESPONSAVEL             TELEF - RAM 

15.10.10.001-6            S.M.G.-GABINETE - COMPRAS                 ATIVA        SALETE DO N.  CAMARGO      8510066  296

                             ENDEREÇO – RUA LIBERO BADARO, 425 - 1 AND       BAIRRO – CENTRO           CEP – 01009-905       

Códigos  de  Materiais
EX.:  51. 215. 003. 003. 0010. 6

	Estrutura do Código do Material

	Caneta Esferográfica 0.8 mm – azul
	51.215.003.003.0010-6

	Status
	Natureza
	Classe
	Grupo
	Item
	Dígito

	51
	215
	003
	003
	0010
	6

	Material Novo
	Máquinas, equipamentos, componentes e materiais para escritório
	Materiais para escritório
	Canetas
	Item do material em ordem crescente
	Dígito de Controle


	definição dos componentes da Estrutura

	
	Representa o maior nível de agrupamento de material

	
	CLASSIFICAÇÃO DO STATUS

	STATUS
	51 – Material Novo
	11 – Material específico de determinada Unidade

	
	52 – Material Recondicionado
	61 – Serviços

	
	53 – Material Usado
	71 – Bens Patrimoniais Móveis

	NATUREZA
	Conjunto de materiais agrupados segundo o mesmo  universo de aplicação ou utilização.

	CLASSE
	Conjunto de materiais agrupados de uma maneira mais específica, indicando a  finalidade  a que os mesmos se destinam.

	GRUPO
	Conjunto de materiais agrupados de acordo com um detalhamento mais definido e específico sobre sua utilização.

	ITEM
	Representa a definição última, absoluta e exclusiva de cada material (dimensão, cor, textura etc.). 

	DÍGITO DE CONTROLE
	Gerado automaticamente pelo Sistema. Permite o controle da digitação  efetuada quanto ao status, natureza, classe, grupo e item, informando qualquer incorreção cometida.


Observações:

a) A codificação permite a identificação, uniformização e padronização de um mesmo material, bem ou serviço para toda a PMSP.

b) No que se refere a materiais, bens ou serviços no SUPRI é atribuição exclusiva de DGSS-4  o cadastramento (inclusão de novo material) , a invalidação (anulação do código existente), a suspensão (desativação do código do material)  e a transferência automática de saldos (passagem do saldo físico e financeiro de um código invalidado e suspenso para outro código ativo).

c) Todos os materiais existentes no estoque do Almoxarifado deverão estar previamente identificados com o código do SUPRI.

d) Para aquele material que não existe código correspondente na “Relação dos Materiais de Consumo”, deverá ser solicitado junto a DGSS-4, por meio de memorando, a codificação do mesmo. Para tanto, a Unidade deverá juntar ao memorando:  descrição das  características do material (marca, modelo, ano, dimensões, etc.) e de  sua finalidade,  cópia da nota fiscal, cópia do empenho e de seu anexo.

e) A Unidade pode solicitar a DGSS.4, mediante memorando, o envio da relação atualizada dos materiais.

ATENCÃO: o sistema não permitirá o cadastro de bens patrimoniais móveis e de serviços como itens de estoque.

	Relações (Tabelas)  de  Código  Emitidas  pelo  SUPRI

	SJ1006A2/A     Relação por Ordem Alfabética dos Materiais de Consumo

	SJ1006A3/A     Relação por Ordem Numérica dos Materiais de Consumo

	SJ1006A2/B     Relação por  Ordem Alfabética dos Serviços

	SJ1006A2/E     Relação por Ordem Alfabética dos Bens Patrimoniais Adquiridos

	SJ1006A3/B     Relação por Ordem Numérica dos Serviços  

	SJ1006A2/C    Relação por Ordem Alfabética dos Bens Patrimoniais - (1)  

	SJ1006A3/C    Relação por Ordem Numérica dos Bens Patrimoniais - (1)

	SJ1006A2/D    Relação Alfabética de Materiais com Código Inválido e/ou Suspensos - (1)

	SJ1006A3/D    Relação dos Materiais com Código Inválido e/ou Suspenso - (1)

	SJ1006A3/E     Relação por Ordem Numérica dos  Bens Patrimoniais Adquiridos


(1)  Relatórios não disponíveis para as Unidades.

 2.1.   Telas de Consulta e Relatórios

2.1.1.   Tela C-346: Pesquisa Fonética de Materiais

P.M.S.P.            SUPRI  -  SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS                  
    01/04/05

  S.M.G                   CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAIS                             09:00:00




  PESQUISA FORNÉTICA DE MATERIAIS

DESCRIÇÃO :
(


1





      ) 

CÓDIGO DO ALMOXARIFADO
( 
2
)         CÓDIGO DA IMPRESSORA  (     3     )    

PESQUISAR :(  4   ): 1 CONSUMO  2-PERMANENTES  3-PERMANENTES ADQUIIRIDOS  4 - SERVIÇO

      MATERIAL
        UN    D E S C R I Ç Ã O

512600040010047-3     KG    ABACAXI  EM CALDA

512600040010047-3     KG    ABACAXI  HAVAI

512600040010043-0     UN    ABACAXI  PEROLA  A - GRAUDO

512600040010046-5     KG    ABACAXI  PEROLA

                                                             AVANÇO  /  RETORNO
( =
6
) – PÁGINA = 1

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o nome do material a ser consultado.

2. Preenchimento facultativo. Utilizar apenas para identificar o código do material em seu almoxarifado.

3. Digitar o código da impressora, caso  se queira a informação em relatório.

4. Digitar o número correspondente ao tipo do objeto a ser pesquisado:

1, para materiais de consumo,

2, para bens patrimoniais móveis (objetos de especificação e/ou licitação),

3, para bens patrimoniais móveis já adquiridos pela PMSP 

4, serviços.

            Teclar  “ENTER”.

Observações:

a) Os códigos apontados pelo Sistema serão sempre os ativos, nunca os suspensos ou invalidados.

2.1.2.   Tela  E-604   (Opção 12): Relação de Materiais por Natureza, Classe e Grupo

Objetivo:

Possibilitar  obter  a  relação de todas as naturezas, classes e grupos  dos materiais cadastrados   no SUPRI.

P.M.S.P.                SUPRI   -   SISTEMA   MUNICIPAL    DE    SUPRIMENTOS                       01/04/05  

S.M.G.                               CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAIS                                 09:00:00

                                                   SOLICITACAO DE RELATORIOS

CODIGO DO ALMOXARIFADO    (      .     .      .     )  COD.  IMPRESSORA   (       1           )

COD. ORGAO  (      )   COD. UNIDADE  (       )        (SOMENTE P/ OPCAO 04, 05 E 08)    

 (   X  )  12   RELACAO DE  MATERIAIS POR  NATUREZA  (   2  )  CLASSE (   3   )  GRUPO (    4   )
Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código da impressora onde o relatório será emitido.

*  Digitar  "X" nas opções  01 ou 12.

2. Digitar o código da natureza dos materiais.

3. Digitar o código da classe dos materiais. Deixando em branco este campo, o Sistema relacionará todas as classes do material compreendidas na natureza especificada no campo anterior.

4. Digitar o código do grupo dos materiais. Deixando em branco  este campo, o Sistema relacionará todas os grupos de materiais compreendidos na classe e natureza especificada.

           Teclar  “ENTER”.

 Observações:

a) Esta tela permite solicitar mais de um relatório ao mesmo tempo.

b) Para sair da tela, deve-se deixar todos os  campos em branco e teclar “ENTER”.

2.1.2.1.   Relatório:   Relação de  Materiais por Natureza, Classe e Grupo.

(Relatório  Emitido Pela Tela  E-604 -  Opção  12)

P.M.S.P.          SUPRI     -   SISTEMA   MUNICIPAL   DE S UPRIMENTOS  -  CONTROLE  DE    ESTOQUES          FOLHA      1     

   S.M.G.                REL. MATERIAIS POR NATUREZA CLASSE E GRUPO DE UM ALMOXARIFADO    EMISSAO 01/04/2005    

             ALMOXARIFADO - 15.50.20.100-0 - DGSS - 13 - DEPÓSITO CENTRAL (ESPECIAL)                         SJ 101062    

__________________________________________________________________________________________________________

NATUREZA - 00.070.000.000.0000-1     MATERIAIS E PRODUTOS PARA HIGIENE, LIMPEZA, POLIMENTO E LUBRIFI   

                                                                   CACAO – PEÇAS E ACESSÓRIOS PARA EQUIPAMENTOS DE LIMPEZA 

CLASSE  - 00.070.004.000.0000-9        MATERIAIS E UTENSILIOS PARA LIMPEZA

GRUPO -  00.070.004.001.0000-3        VASSOURAS, ESCOVAS, ESCOVÕES, ESFREGOES, RODOS, DESENTUPIDORES, 

                                                              ESPANADORES

ITEM   - 51.070.004.001.0010-9           RODO ENXUGADOR DE 30 CM 

UNIDADE DE MEDIDA - UN

             51.070.004.001.0011-7           RODO ENXUGADOR DE 40 CM       

UNIDADE DE MEDIDA - UN

             51.070.004.001.0020-6           VASSOURA DE PIACAVA - NR.04 

UNIDADE DE MEDIDA – UN

2.1.3.   Tela C-348: Pesquisa Código Fabricante x Código SUPRI 

Objetivo:

Possibilitar ao usuário a identificação do código SUPRI da peça do veiculo, dado um determinado código de fabricante.

P.M.S.P.                         SUPRI  -  SISTEMA  MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS                            01/04/05  

S.M.G.                               CONSULTA CÓD. FABRICANTE X CÓD. SUPRI                                09:00:00

COD  FABRIC    (                     1                         )                     COD  SUPRI   (                                        ) 

DESCRIÇÃO DO   (                                                                                                                                   )                   

MATERIAL             (                                                                                                                                    )         

UNIDADE DE MEDIDA     (          )

COD   FABRICANTE   (                                                )        CNPJ    (                               -          /        )

RAZÃO SOCIAL          (                                                                                                                           )

COD   FABRICANTE   (                                                 )       CNPJ    (                              -         /         )

RAZÃO SOCIAL          (                                                                                                                          )   

COD   FABRICANTE   (                                                )         CNPJ    (                       -                /        )

 RAZÃO SOCIAL         (                                                                                                                          )
Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o  código do fabricante do material pesquisado (numérico ou  alfanumérico),  sem  

    ponto nem hífen ou separação.


              Teclar “Enter”.

* Para sair da tela, teclar “alt clear” ou  “clear”.

Informações Geradas 

Informa o código SUPRI relacionado com o código do fabricante; denominação completa do material e a unidade de medida do mesmo. 

* Informações geradas a partir de cadastramento efetuado por DGSS-4, em tela específica.

Observações

a) Esta tela é indispensável aos Almoxarifados que trabalham com peças de  veículos leves e/ou pesados, e ainda maquinários.

b) Quando  se  for  consultar  outro  código  de  fabricante,   após  ter  sido  consultado o primeiro, deve-se “branquear” o campo “Código SUPRI” da consulta anterior.

c) Um mesmo material pode ter mais de um código de fabricante, possuindo, no entanto, apenas um  único código SUPRI.

d) Esta tela também pode ser utilizada para consultas a códigos de suprimentos de informática, ou seja, cartuchos e toners para impressoras em geral, preenchendo no campo código de fabricante a marca da impressora juntamente com a sua referência, conforme exemplo abaixo:

Cartucho de toner preto para impressora laser Lexmark E320 / E322 (cor. ref. 08A0478)                                 

Preencher no campo código de fabricante a informação: lexmark08A0478.

IV - Movimentação de Material no Almoxarifado

1. Cadastramento Inicial

1.1.    Tela  A-043:  Cadastramento Inicial

Objetivo

Possibilitar a iniciação de um almoxarifado recém cadastrado no Sistema SUPRI, através do cadastramento dos materiais da Unidade.

P.M.S.P. 

 SUPRI  -  SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS  

     01/04/05

S.M.G.


      CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAIS


      09:00:00

     



     CADASTRAMENTO INICIAL

COD. ATUALIZACAO      (      1      )
I – INCLUSAO     A – ALTERACAO      E - EXCLUSAO

CODIGO DO ALMOXARIFADO     (
.
.    2    .

.
)

CADASTRAMENTO ENCERRADO EM   (
/    3    /
)












              LOCACAO

---- COD. DO MATERIAL   -----   QUANTIDADE   ----   VR. TOTAL DO MATERIAL   ----   BOX/PRAT/GAV

    (


)          (

        )
     (


       )        (

    )

    (


)          (

        )
     (


       )        (

    )

    (


)          (

        )
     (


       )        (

    )

    (


)          (

        )
     (


       )        (

    )

    (


)          (

        )
     (


       )        (

    )

    (


)          (

        )
     (


       )        (

    )

    (


)          (

        )
     (


       )        (

    )

    (


)          (

        )
     (


       )        (

    )

    (


)          (

        )
     (


       )        (

    )

    (


)          (

        )
     (


       )        (

    )

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar:
I – para incluir material

A – para alterar cadastramento efetuado (ver observação “a”)

E – para excluir cadastramento efetuado (ver observação “b”)

2. Digitar o código do almoxarifado

3. Digitar a data de encerramento do cadastramento inicial

Observações:

a) A alteração de um material e/ou quantidade já cadastrados, só é possível se não tiver ocorrido registro de outra movimentação no sistema (entrada, saída...)

b) A exclusão de um material só é possível se não tiver ocorrido registro de outra movimentação no Sistema.

c) O cadastramento de um material pode ser feito com a quantidade zerada.

d) O cadastramento inicial é obrigatório sempre que um almoxarifado de uma Autarquia for criado no SUPRI, pois ele inicializa suas operações no Sistema.

e) Para Almoxarifados da Administação Direta o procedimento de inicialização do Almoxarifado se dará através de um registro de empenho através da tela A-045 (ver pág. 30), ou ainda recebendo uma nota de transferência através da tela A-049 (ver pág. 39).


Entrada  de  Material  no  Almoxarifado

2.1.   Entrada  Por  Compra

2.1.1.   Como proceder antes de registrar a entrada do material

Documentação Necessária:

· Cópia do Empenho.

· Cópia do Anexo do Empenho.

· Cópia da Ordem de Fornecimento (se a compra for por meio de Ata de Registro de Preços). 

· Nota Fiscal.

Conferência da Documentação:

a) Conferir se o material está de acordo com o relacionado na Nota Fiscal e se esta confere com o Anexo de Empenho e/ou com a Ordem de Fornecimento. 

b) Verificar se o n.º do Empenho, o  CNPJ do Fornecedor e o valor total constante da Nota Fiscal correspondem ao Empenho, ao Anexo de Empenho e/ou à Ordem de Fornecimento.  

c) De posse da Nota Fiscal, observar se há desconto ou acréscimo a ser rateado, isto é, se o desconto ou o acréscimo deve ser distribuído para cada um dos itens constantes da Nota (ver itens 2.1.1.1. e  2.1.1.2.).

d) Verificar se o material possui código SUPRI. Caso não conste na Tabela de Materiais, deve-se solicitar  sua codificação ao DGSS.4, por meio de memorando, informando a descrição completa do material, sua unidade de medida; enviando também cópia do Empenho, do Anexo de Empenho e da Nota Fiscal.

e) De posse do código SUPRI do material, conferir se sua unidade de medida corresponde ao informado na Nota Fiscal;  em caso negativo, proceder à conversão da unidade de medida do material para aquela apontada no código SUPRI (ver item 2.1.1.3.). 

1.1.1.1 Como ratear um desconto na nota fiscal não computado no preço do produto

	Material
	Quantidade
	Preço Unitário
	Valor Total
	Valor total com Desconto

	Caneta
	10
	1,00
	10,00
	9,00

	Borracha
	20
	0,50
	10,00
	9,00

	Lápis
	20
	1,00
	20,00
	18,00

	Valor Total
	 40,00
	36,00

	Desconto
	36,00
	


· Cálculo do Desconto: 

a) Encontrar o percentual do desconto: 40,00 - 36,00 = 4,00 ( (4,00 / 40,00  x  100) = 10%

b) Aplicar o percentual encontrado sobre o valor total de cada item e efetuar o desconto:        Caneta:
10,00 x 10% = 1,00 ( 10,00 - 1,00 =  9,00

       Borracha:
10,00 x 10% = 1,00 ( 10,00 - 1,00 =  9,00

       Lápis:

20,00 x 10% = 2,00 ( 20,00 - 2,00 = 18,00

1.1.1.2 Como ratear um acréscimo na nota fiscal não computado no preço do  produto:
	Material
	Quantidade
	Preço Unitário
	Valor Total
	Valor total com Acréscimo

	Caneta
	10
	1,00
	10,00
	12,00

	Borracha
	20
	0,50
	10,00
	12,00

	Lápis
	20
	1,00
	20,00
	24,00

	Valor Total
	 40,00
	48,00

	Acréscimo (frete)
	48,00
	


· Cálculo do Acréscimo:

a) Encontrar o percentual do acréscimo:

      48,00 - 40,00 = 8,00 ( (8,00 / 40,00 x 100) = 20%

b) Aplicar o percentual encontrado sobre o valor total de cada item e efetuar o desconto: 

( Caneta :

10,00 x 20% = 2,00 ( 10,00 + 2,00 = 12,00

( Borracha:
10,00 x 20% = 2,00 ( 10,00 + 2,00 = 12,00

( Lápis:

20,00 x 20% = 4,00 ( 20,00 + 4,00 = 24,00

1.1.1.3 Conversão  de  Unidades  de  Medida:

a) Caso a unidade de medida não esteja condizente com às do SUPRI, deverá ser feita conversão de acordo com a Tabela de Unidade de Medidas (item 2.1.1.3.1).

b) Ao se converter as Unidades de Medidas, o valor total do material não se altera, não havendo por conseqüência necessidade de se proceder à adequação dos preços.

c) A tabela de Unidades de Medidas segue as Normas Oficiais da ABNT.

· Exemplo de conversão:

a) 3 pacotes de 250g para pacote de 500g           litro para bombona de 5 litros

·  (
       (3 x 250g / 5 00g  = 1,5 pacote)                 (01 litro: 05 litros = 0,2 bombonas de 5 litros)    

b) Formulário:

caixa (2.000 folhas) para milheiro                             milheiro para caixa (2.000 folhas)

                           (                                                                                    (     

(1.000 : 2.000 = 0,5 milheiro)                                                (2.000 : 1.000 = 2)

Tabela  de  Unidades  de  Medida:

	UNIDADES DE MEDIDAS

	Descrição
	Unidade
	Descrição
	Unidade
	Descrição
	Unidade

	Ampola
	AMP
	Balde
	BLD
	Barra
	BR

	Barrica
	BRC
	Barril
	BRL
	Bisnaga
	BNG

	Bloco
	BLC
	Bobina
	BOB
	Bolsa
	BOL

	Bombona
	BBN
	Botijão
	BTJ
	Caixa
	CX

	Cápsula
	CAP
	Carretel
	CTL
	Cartela
	CRT

	Centímetro
	CM
	Cento
	CT
	Chapa
	CH

	Cilindro
	CLD
	Comprimido
	CP
	Cone  
	CNE

	Conjunto
	CJ
	Drágea
	DRG
	Dose 
	DSE

	Dúzia
	DZ
	Embalagem 
	EMB
	Envelope
	ENV

	Estojo
	EST
	Exemplar 
	EXP
	Fardo 
	FD

	Ficha
	FC
	Folha
	FL
	Frasco
	FR

	Frampola
	FAM
	Galão
	GL
	Garrafa
	GF

	Glóbulo
	GLO
	Grama
	G
	Grosa
	GS

	Homem/Hora
	H/H
	Hora
	H
	Jogo
	JG

	Kit
	KIT
	Lata
	LT
	Litro
	L

	Meada
	MD
	Mês
	MÊS
	Metro
	M

	Metro Cubico
	M3
	Met.Quadrado
	M2
	Milheiro
	MIL

	Mililitro
	ML
	Novelo
	NV
	Pacote
	PCT

	Par
	PAR
	Peça
	PC
	Pedaço/Pedra
	PD

	Pipa
	PP
	Pipeta
	PPA
	Placa
	PL

	Porcentagem
	%
	Pote
	PT
	Quilometro
	KM

	Quilograma
	KG
	Resma
	RM
	Retrós
	RTS

	Rolo
	RL
	Saca
	SCA
	Saco
	SC

	Seringa
	SRG
	Suspensão
	SUS
	Tablete
	TA

	Talão
	TL
	Tambor
	TBR
	Teste
	TST

	Tonel
	TNL
	Tonelada
	T
	Tubo
	TB

	Unidade
	UN
	Vidro
	VD
	
	


2.1.2.   Registro  da Entrada  do Material

2.1.2.1.   Tela   A-045:  Cadastramento  do  Empenho
Objetivo

Cadastrar o empenho  emitido para  a compra do material.

P.M.S.P.                  SUPRI - SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS                          01/08/08

S.M.G.                         CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAIS                                09:00:00

                                    REGISTROS  DAS COMPRAS EFETUADAS              

COD ATUALIZAÇÃO (  1  )  I-INCLUSÃO E-EXCLUSÃO A-ATUALIZAÇÃO C-CONSULTA

NR. EMPENHO  (     2        /          )    UNIDADE DE SUPRIMENTOS (       .       .     3  .       .        )

                                                                   UNID.SUPR.EXCUTORA (       .       .     4  .       .        )

TIPO DE LICITAÇÃO  ( 5   )                                 NR. LICITAÇÃO  (           6       /         .      )          

CNPJ/CPF DO FORNECEDOR  (                   7     /        -       )               
VALOR TOTAL DO EMPENHO  (                    8                  )            
SALDO TOTAL DO EMPENHO  (                                            )

-------------------------------------------------------------------------------------------------

     CÓDIGO DO MATERIAL                             QUANTIDADE                          DATA  ULTIMA

                                                                                                                             ENTREGA

(       .        .        .       .       .        )               (                             )                   (        /        /      )

(       .        .        .       .        .       )               (                             )                   (        /        /      )

(       .        .        .       .        .       )               (                             )                   (        /        /      )

(       .        .        .       .        .       )               (                             )                   (        /        /      )

(       .        .        .       .        .       )               (                             )                   (        /        /      )

(       .        .        .       .        .       )               (                             )                   (        /        /      )

-------------------------------------------------------------------------------------------------

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar “I” (inclusão), “E” (exclusão) ou “C” (consulta).

2. Digitar o no do empenho (ex: NE digitar 0727892005).

3. Digitar o código da sua Unidade de Suprimento

4. Digitar o código da Unidade de Suprimentos Executora (no caso de transferência de recursos)
5. Digitar: “1” (concorrência), “2” (tomada de preço), “3” (convite), “4” (concurso), “5” (leilão), “6” (dispensa), “7” (dispensa emergencial) ou “8” (inexigibilidade), “9” (pregão).

6. Digitar o código da licitação no SUPRI. Como as licitações não estão implantadas no sistema, é possível digitar qualquer no. O campo não deve ficar em branco.

7. Digitar o no do CNPJ./CPF do fornecedor, precedido de zero, sem ponto, nem hífen.

8. Digitar o valor total do empenho, com vírgula e duas casas decimais.

            Teclar  “ENTER”.

Observações:

a) Devem ser cadastrados os empenhos referentes à aquisição de material de consumo no elemento de despesa 339030
b) Materiais de consumo adquiridos por adiantamento bancário não devem ser cadastrados no estoque.

c) Tendo ocorrido movimentação de material indevidamente cadastrado no Empenho, deve-se efetuar os ajustes necessários por meio da tela A-064 - Ajuste de Lançamento de Materiais no Empenho.

d) O Sistema só efetuará o registro das informações se o empenho tiver sido previamente cadastrado no Sistema de Execução Orçamentária (NOVOSEO) com o mesmo CNPJ ou CPF do fornecedor e valor total informado.

e) Esta tela só admite a exclusão do empenho quando não houver material cadastrado para ele.

f) Se houve transferência de recursos de uma Unidade para outra, via NOVOSEO, a Unidade que transferiu o recurso deverá cadastrar o empenho preenchendo o código da Unidade de Suprimentos Executora, habilitando a mesma para a inclusão dos itens no Almoxarifado.

g) Caso a Unidade de Suprimentos seja a mesma que deu origem ao empenho, os procedimentos continuam inalterados, não necessitando o preenchimento do campo Unidade de Suprimentos Executora.

Informações Geradas:

a) Saldo Total do Empenho: Na  consulta,  o saldo  total do empenho apresentado pelo SUPRI, difere do saldo de empenho do Sistema NOVOSEO, pois no SUPRI, o saldo é sempre atualizado na medida em que se registra a entrada de material no estoque.

b) Código do Material: cuja entrada em  estoque foi registrada na tela A-046.

c) Quantidade: acumulada de material adquirido no empenho.

d) Data do registro da última entrega: do material no estoque. 
2.1.2.2.   Tela   A-046:  Entrada  de  Materiais

Objetivo

Registrar  o recebimento  de materiais no Almoxarifado, com suas quantidades                      e respectivos valores de compra.

P.M.S.P.       SUPRI - SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS                     01/04/05  

S.M.G.            CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAIS                             09:00:00

                                            ENTRADA DE MATERIAIS                    

 CODIGO DO ALMOXARIFADO (      1     )       NUMERO DO EMPENHO (    2         )

 CNPJ/CPF FORNECEDOR (          3          )                  NOTA FISCAL  (        4        )

-   COD. DO MATERIAL-----  --QUANTIDADE-------   -VR. TOTAL DO MATERIAL---

(                                       )     (                         )       (                                                 )

(                                       )     (                         )       (                                                 )

(                                       )     (                         )       (                                                 )

(                                       )     (                         )       (                                                 )

(                                       )     (                         )       (                                                 )

(                   5                 )     (            6           )       (                        7                      )

(                                       )     (                         )       (                                                 )

(                                       )     (                         )       (                                                 )

PARA AS MOVIMENTAÇÕES DE
*02 - TRANSFERÊNCIA PARA 
*07 - BAIXA IMPREST.

MATERIAIS, ASSINALAR A         
*03 - TRANSFERÊNCIA DE       
*08 - BAIXA DESUSO

OPÇÃO DESEJADA: (   8  )         
*04 - DEVOLUÇÃO MAT.          
*09 - REEMIS. NOTAS

                                                 
*05 - DISTRIBUIÇÃO                  
*10 - CANCEL. NOTAS

                                                   
*06 - DOAÇÃO                              
*11 - TELA MENU

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do almoxarifado, sem ponto, nem hífen.

2. Digitar o no do empenho previamente cadastrado na tela A-045.

3. Digitar o no do CNPJ./CPF. do fornecedor, precedido de zero, sem ponto, nem hífen.

4. Digitar o no da nota fiscal do fornecedor, sem ponto nem hífen. Este campo só aceita números.

5. Digitar o código da material, sem ponto nem hífen.

6. Digitar a quantidade do material, acrescentando vírgula e duas casas decimais. (ex: 10 = 10,00).

7. Digitar o valor total do material constante na nota fiscal, com vírgula de duas casas.

8. Digitar o no para acessar a tela desejada.

            Teclar  “ENTER”.

2.1.3.   Como efetuar  ajuste em caso de erro no registro de entrada do material

Informações  Importantes:

a) Efetuar uma Entrada corretamente no Sistema SUPRI requer, do usuário, muita atenção quanto à documentação e ao procedimento a serem utilizados. Erros acontecem, tais como:

· Dar entrada no estoque com código errado do material;

· Erro no preenchimento do campo “Quantidade”, a maior ou a menor, em desacordo com a Nota Fiscal ou com a unidade de medida constante no código SUPRI;

· Erro no preenchimento do campo “Valor”, a maior ou a menor, em desacordo com a Nota Fiscal;

· Erro ao efetuar uma entrada referenciando o número de empenho errado.

b) É  necessário conferir a documentação antes da efetivação da entrada do material no estoque, para que tais erros não sejam descobertos tardiamente.

c) Para ajustar o lançamento errado, basta estornar a entrada do material pela tela A-064 – Ajuste de Lançamento no Empenho e  efetuar uma nova entrada com os dados corretos, na tela A-046; dependendo da situação, após o estorno do lançamento da entrada,  talvez seja necessário efetuar o cadastro do empenho correto na tela A-045, antes de se proceder a nova entrada do material.

Lembre-se: a conferência dos dados antes da Entrada é primordial, portanto, confira sempre seus documentos.

Documentação  Necessária:

a) Processo contendo a formalização dos motivos que determinaram o ajuste. 
b)  O processo deve ser aberto nos pontos de autuação da Unidade com o seguinte   código e discriminação:

                   Assunto (037):  SUPRI  –  Ocorrências do Sistema Municipal de Suprimentos.

c)  O processo deve permanecer na Unidade pelo período mínimo de 1 ano (item 9.3.1 da   

Portaria Intersecretarial SF/SMA 01/96).

d)  Deve ser aberto um processo por almoxarifado.

2.1.3.1.   Tela   A-064:  Ajuste  de  Lançamento  no  Empenho

Objetivo

Corrigir  os  erros cometidos  no registro  da entrada do material  por compra.

P.M.S.P.                   SUPRI - SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS                                   01.04.05

S.M.G.                         CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAIS                                         09:00:00

                          AJUSTE DE LANÇAMENTO DE MATERIAIS NO EMPENHO 

A   T   E   N  C  A   O

UTILIZE A TELA EXCLUSIVAMENTE PARA ESTORNAR LANÇAMENTOS EFETUADOS NA TELA  A-046

NÚMERO DO EMPENHO                (               1           ) 

UNIDADE DE SUPRIMENTOS           (              2           )
CÓDIGO DO ALMOXARIFADO     (              3           )
P R O C E S S O                               (              4           )
CNPJ /CPF DO FORNECEDOR       (             5           )     NOTA FISCAL (           6          )

DATA DO RECEBIMENTO NA TELA A-046        (        /    7    /        )

MATERIAIS:    (                                      )    (                                    )     (                                  )

)


)

          (                  8                  )    (                 8                )    (                  8             )

          (                                      )    (                                    )     (                                  )

          (                                      )    (                                    )     (                                  )

          (                                      )    (                                    )     (                                  )

          (                                      )    (                                    )     (                                  )

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o no do empenho previamente cadastrado na tela A-045.

2. Digitar o código da Unidade de Suprimento (Compras).

3. Digitar o código do  Almoxarifado.

4. Digitar o no do processo de ajuste (ex: SIMPROC 2005.0.188.572-2, digitar 200501885722).

5. Digitar o no do CNPJ  ou CPF do fornecedor,  precedido de zero, sem ponto, nem hífen.

6. Digitar o número da nota fiscal precedidos de quantos zeros forem necessários para o preenchimento do campo de nove dígitos. Ex.: nf nº 453  ( 000000453.  

7. Digitar a data em que foi registrado o recebimento do material no Sistema. (01/04/2005).

8.  Digitar o código do material que deverá ser estornado, sem ponto nem hífen.

            Teclar  “ENTER”, o  Sistema  apresentará a seguinte informação para conferência:

POSICAO DO ESTOQUE :    ANTES  DO  AJUST   -  QTD       XX,XX            R$              .XXX,XX

                                             APÓS  O  AJUST  -   QTDE.       XX.XX            R$              XXXX,XX

             (PF3)   =   CONFIRMA   -   (PF5)  =   DESISTE   -  (PF9)  =    LIMPA 

            Teclar    PF3,  para  confirmar o ajuste;

                           PF5, para  desistir do ajuste;

                           PF9, para limpar a tela

Observações:

a) Efetuando o estorno de lançamento, é imprescindível realizar nova entrada do material, por meio da tela A-046, registrando, nesse momento, a quantidade e o valor corretos.

b) Os ajustes efetuados nesta tela corrigem automaticamente os dados apontados na tela A-045 - Cadastramento de  Compras.

c) No caso de ajuste de material cujo código foi invalidado, sempre se deve informar o código invalidado (código antigo).

2.1.3.2.   Tela   E-604  (Opção – 06):  Solicita  Relatório   das  Entregas  Por  Empenho

Objetivo

Possibilitar a emissão de relatório  via tele-impressora dos  materiais comprados e recebidos no Almoxarifado,  sob um determinado empenho

P.M.S.P.           SUPRI   -   SISTEMA   MUNICIPAL    DE    SUPRIMENTOS               01/04/05  

S.M.G.                        CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAIS                           09:00:00

                                              SOLICITACAO DE RELATORIOS                      

CODIGO DO ALMOXARIFADO    (     .    .  1  .    .   )   COD.  IMPRESSORA   (       2        )  

COD. ORGAO  (     )   COD. UNIDADE  (      )        (SOMENTE P/ OPCAO 04, 05 E 08)    

(  X  )  06   RELACAO  DAS  ENTREGAS  POR  EMPENHO  -  NUMERO  (       /   3   -      )  

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do Almoxarifado.

2. Digitar o código da impressora onde o relatório será emitido.

*  Digitar  "X”  na opção 06

3. Digitar o número do empenho pesquisado.

            Teclar  “ENTER”.

Observações:

a) esta tela permite solicitar mais de um relatório ao mesmo tempo.

b) Para sair da tela, deve-se deixar todos os  campos em branco e teclar “ENTER”.

2.1.3.2.1.   Relação das Entregas Por Empenho

(Relatório Emitido Pela Tela  E-604 - Opção  06)
P.M.S.P.                   SUPRI  -  SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS - CONTROLE DE ESTOQUES                FOLHA        1  

S.M.G.                                                     RELAÇÃO DAS ENTREGAS POR EMPENHO                        EMISSÃO  01/04/2005  

                                                                                                                                                                             SJ 101056/A

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------   

N.EMPENHO: 53552/95- 4      FORNECEDOR:  61554473000125    SUPERM. ESTRELA DE      VR. EMPENHO:       2.769,00

                                                                                                           SUZANO LTDA.

                                                                                                                                           SALDO DO EMPENHO:          0,00

CÓD. MATERIAL:51.260.005.001.0002.5        AÇÚCAR REF. AMORFO/MICROCRISTALINO    UNIDADE DE MEDIDA:  KG

CÓD. ALMOX.: 15.10.20.001.0 SMG GAB.- SECRETARIA MUN. DA ADMINISTRAÇÃO  (313)     QT. ENTREGUE   900,00

QUANTIDADE QUE FALTA SER ENTREGUE:        0,00       DATA DA ÚLTIMA ENTREGA:  29/12/1999

2.1.3.3.   Relatório Emitido pela PRODAM

2.1.3.3.1.   SJ1010B9/A - Entradas de Mat. Por Almox. (Com Empenho - Onera a Dotação)

Objetivo

Relacionar , por fornecedor,  todas as compras recebidas no  Almoxarifado durante o mês, bem como a documentação e demais registros efetuados .

P.M.S.P.
               
SUPRI   -    SISTEMA   MUNICIPAL   DE   SUPRIMENTOS   -   CONTROLE    DE    ESTOQUE
                   FOLHA             1 

S.M.G.
     ENTRADAS  DE  MATERIAIS  POR  ALMOXARIFADO  (COM  EMPENHO  -  ONERA  A  DOTAÇÃO) EMISSÃO  01/04/2005

22.30.20.001.-1   -
CONVIAS  - DEPTO. CONTR.  USO VIAS PUBLICAS       MÊS  DE REFERÊNCIA     ABRIL      /   2005       SJ1010B9/A

 *- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -           - - - - - - - - - - - - - *

                            NUM.  NOTA              NUMERO DO





          

     DATA                  FISCAL                   EMPENHO                                    F O R N E C E D O R                                VALOR  DA ENTADA

 - - - - - - - -         - - - - - - - - - - - - -        - - - - - - - - - - -         - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -- - - -         - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

      CODIGO  DO  MATERIAL                     DESCRIÇÃO  DO  MATERIAL                              UN. MED.        CD .MOV.           VALOR

   - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -             - - - - - - - - - - - - - -  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -      - -  - - - - - -         - - - - - - - -     - - -  - - - - - - - - - -

22/11/1999       000000.33-9    039767.1999-9      COOP. PAULISTA PROD. PAPEIS ESPECIAIS                                                   324,040

  51.290.004.004.0111.4                 PAPEL PARA REPROGRAFIA   914  X  100M                      RL                         30                             324,04

22/11/1999       000000.33-9    039767.1999-9      COOP. PAULISTA PROD. PAPEIS ESPECIAIS                                                     115,00

  51.290.004.006.0067.2                 PAPEL VEGETAL 110 G/M2 – ROLO C/ 20 M –110 CM    RL                         30                             115,00

22/11/1999       000052.40-5    039770.1999-9      JARDIM INDUSTRIA E COMERCIA S/A                                                             180,00

  51.260.004.004.0111.4                 ACUCAR REFINADO AMORFO/MICROCRISTALINO        KG                        30                             180,00

22/11/1999       000132.78-2    041399.1999-2      COMPANHIA CACIQUEABC LTDA.                                                 RL                        30                      324,040

  51.290.004.004.0111.4                 PAPEL PARA REPROGRAFIA   914  X  100M                                                                                   324,04

                                                               TOTAL  DAS  ENTRADAS  UTILIZANDO  ENPENHOS  DO  EXERCÍCIO                                  1.069,34       

 (NÃO  ONERA  A  DOTAÇÃO)       TOTAL  DAS  ENTRADAS  UTILIZANDO  ENPENHOS  DE  EXERCÍCIOS  ANTERIORES -               0,00

Observações:

a) Relatório mensal

b) Relatório encaminhado a todos os Almoxarifados ativos e cadastrados no SUPRI.

2.2.   Entrada  Por  Transferência

2.2.1.   Tela   A-049:  Transferência  De

Objetivo

Cadastrar Nota de Transferência de Materiais emitida por um Almoxarifado de Origem.

P.M.S.P
            SUPRI - SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS

       01/04/05

S.M.G.
   
     CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAIS

        09:00:00            
                                           TRANSFERÊNCIA  DE


ALMOXARIFADO RECEBEDOR

(
1
)

NR. NOTA DE TRANSFERÊNCIA

(         . 2      .    )


NÚMERO DO PROCESSO

(
3
)

----------------------------------------------------------------------------------------------

PARA  AS  MOVIMENTAÇOES DE MATERIAIS, ASSINALAR A OPÇAO DESEJADA:  ( 4 )

01 - ENTRADA DE MATERIAIS 
06 - DOACAO 
10 - CANCEL DE NOTAS

02 - TRANSFERENCIA PARA     
07 - BAIXA IMPRESTAB.
11 - TELA MENU

04 - DEVOLUCAO         

08 - BAIXA DESUSO 
12 - EMISSAO DE NOTAS

05 - DISTRIBUICAO       
09 - RE EMISSAO DE NOTAS
13 -TRANSF. ALM.N. IMPL.

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do almoxarifado, sem ponto, nem hífen.

2. Digitar o no da nota de transferência.

3. Digitar o no do processo de ajuste, sem ponto nem hífen. Campo a ser utilizado, caso a nota a ser recebida tiver sido emitida há mais de 7 dias.

4. Digitar no para acessar tela desejada.

            Teclar  “ENTER”.

Observações:

a) As notas de transferência não recebidas constituem-se como notas pendentes, sendo apontadas na tela C-327 “Consulta de Notas Pendentes de Recebimento”.

b) recebimento deve ser efetuado no prazo máximo de 07 (sete) dias corridos, a contar da data de emissão da nota de transferência; caso o recebimento ocorra após este prazo, proceder de acordo com o item 9.3 da Portaria Intersecretarial SF/SMA 01/96 de 30.01.96.

c) não recebimento da nota de transferência implica divergência entre a posição contábil e a físico-financeira do almoxarifado.

d) Preenchido os campos e teclando “enter”, o estoque será automaticamente atualizado com os materiais e respectivas quantidades e preços, constantes da Nota de Transferência.

2.2.2.   Tela   A-055:  Transferência De Almoxarifados Não Implantados

Objetivo

Cadastrar Nota de Transferência de Materiais emitida por um Almoxarifado não implantado no Sistema SUPRI.

P.M.S.P.             SUPRI - SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS                      01/04/05  

S.M.G.                    CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAIS                            09:00:00

                     TRANSF.  DE  MATS.  DE  ALMOX.  NÃO  IMPLANTADOS         

ALMOXARIFADO RECEBEDOR  (          1          )    
ALMOXARIFADO ORIGEM    (            2            )  DOCUMENTO   (         3          )

--CÓD.DO MATERIAL---------QUANTIDADE----------VR. TOTAL DO MATERIAL-- 

(                                    )     (                        )         (                                              )    

(                                    )     (                        )         (                                              )    

(                  4                )     (           5          )         (                       6                     )    

(                                    )     (                        )         (                                              )    

PARA AS MOVIMENTAÇÕES DE MATERIAIS, ASSINALAR A OPÇÃO DESEJADA: ( 7)

01-ENTRADA DE MATERIAIS          *05-DISTRIBUIÇÃO
*09  REEMISSÃO NOTAS

02-TRANSFERÊNCIA PARA             *06-DOAÇÃO            
*10 - CANCEL. NOTAS

03-TRANSFERÊNCIA DE                   *07-BAIXA IMPRESTAB.
*11-TELA MENU

04-DEVOLUÇÃO MATERIAIS          *08-BAIXA DESUSO         
*12-EMISSÃO DE NOTAS

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do almoxarifado que está efetuando o recebimento do material.

2. Digitar o código do almoxarifado não implantado, que está efetuando a transferência do material.

3. Digitar o no do respectivo documento da transferência.

4. Digitar o código do material, que está sendo recebido, sem ponto nem hífen.

5. Digitar a quantidade do material que se está recebendo, acrescentando vírgula e dois zeros. (ex: 10 = 100,00).

6. Digitar o valor do material, inclusive os centavos, acrescentando vírgula.

7. Digitar no para acessar a tela desejada.

            Teclar  “ENTER”.

Observações:

a) Esta tela só será disponibilizada ao usuário mediante solicitação a DGSS.4. 

b) Ocorrendo erro no registro do código do Almoxarifado de Origem, no código do material,   em sua quantidade e em seu valor, só será possível efetuar a correção por meio da tela A-044,  “Ajuste de Lançamento”.

2.3.   Entrada  Por  Devolução

2.3.1.   Com  Nota  de  Distribuição

2.3.1.1.   Tela   A-051:  Devolução  de  Materiais

Objetivo

Registrar  o recebimento  de materiais  devolvidos  por Unidade de Consumo,  constantes em  Notas de Distribuição emitidas pelo SUPRI.

P.M.S.P.             SUPRI - SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS                             01/04/05    

S.M.G.                    CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAIS                                   09:00:00

                             DEVOLUÇÃO DE MATERIAIS DISTRIBUÍDOS                

ALMOXARIFADO RECEBEDOR (                 1                )                                                 

UNIDADE DE CONSUMO       (           2               )   NR. NOTA DE ENTREGA (         3      )

  ---COD. DO MATERIAL- -  -QUANTIDADE----COD. DO MATERIAL---  QUANTIDADE 

   (                                    )      (                  )         (                         )          (                  )

   (                                    )      (                  )         (                         )          (                  )

   (                                    )      (                  )         (                         )          (                  )

   (                4                 )       (        5        )         (          4             )          (         5       )

   (                                    )      (                  )         (                         )          (                  )

   (                                    )      (                  )         (                         )          (                  )

  PARA AS MOVIMENTAÇÕES DE MATERIAIS, ASSINALAR A OPÇÃO DESEJADA:(  6  )

01-ENTRADA C/ EMPENHO            06-DOAÇAO    
                        10-CANCEL. DE NOTAS

02-TRANSFERÊNCIA PARA              07-BAIXA IMPRESTAB.        
        11-TELA MENU

03-TRANSFERÊNCIA DE        
          08-BAIXA DESUSO                              12-EMISSAO DE NOTAS

05-DISTRIBUIÇAO
           
          09-REEMISSAODENOTAS                    13-TRANSF.ALM .N .IMPL

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do almoxarifado que está recebendo o material.

2. Digitar o código da Unidade de Consumo.

3. Digitar o no (SUPRI) da nota de Distribuição que está sendo devolvida.

4. Digitar o código do material que está sendo devolvido.

5. Digitar a quantidade do material que está sendo devolvida, com vírgula e duas casas decimais.

6. Digitar no para acessar a tela desejada.

            Teclar  “ENTER”.

Observações:

a) Quando o preço do material em devolução for inferior a um centavo, deve-se considerar devolvido toda quantidade do item fornecida à Unidade, e emitir outra Nota de Distribuição constando somente a quantidade não devolvida.

b) Na ocorrência de erro no lançamento de entrada por devolução, só será possível efetuar correção por meio da tela A-044 “Ajuste de Lançamento”. 

c) Quando não houver Nota de Distribuição emitida pelo SUPRI para o material em devolução, deve-se utilizar a tela A-063 - Devolução de Materiais Sem Nota.

d) Para Nota de Distribuição emitida antes de 07/94, deverá ser utilizada a tela A-063 “Devolução de Materiais sem Nota”.

e) No caso de material que tenha tido seu código invalido, dever-se-á registrar o código inválido.

2.3.2.   Devolução   Sem  Nota de  Distribuição

2.3.2.1.   Tela    (A-063):  Devolução de Materiais Sem Nota

Objetivo

Registrar  o recebimento  de materiais  devolvidos  por Unidade de Consumo,   não constantes em  Notas de Distribuição emitidas pelo SUPRI.

P.M.S.P.                   SUPRI - SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS                   01/04/05  

S.M.G.                           CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAIS                        09:00:00

                                       DEVOLUÇÃO DE MATERIAIS SEM NOTA                    

ALMOXARIFADO RECEBEDOR       (             1            )                                       

UNIDADE DE CONSUMO ORIGEM  (         2               )     DOCUMENTO   (        3        )

 ---CÓD. DO MATERIAL-- ---------QUANTIDADE----  ------VR.TOTAL DO MATERIAL-

(                                       )          (                            )         (                                        )

(                                       )          (                            )         (                                        )

(                                       )          (                            )         (                                        )

(                                       )          (                            )         (                                        )

(              4                       )          (            5              )        (                   6                   )

(                                       )          (                            )         (                                        )

(                                       )          (                            )         (                                        )

(                                       )          (                            )         (                                        )

PARA AS  MOVIMENTAÇÕES  DE  MATERIAIS,  ASSINALAR  A  OPÇÃO  DESEJADA: (    7    )

01-ENTRADA DE MATERIAIS         *05-DISTRIBUIÇÃO                    *09-REEMISSÃODENOTAS

02-TRANSFERÊNCIA PARA          * 06-DOAÇÃO                           *10 - CANCEL. NOTAS    

03-TRANSFERÊNCIA DE                 07-BAIXA IMPRESTAB.             *11 - TELA MENU  

04-DEVOLUÇÃO MATERIAIS       *08-BAIXA DESUSO                   *12 - EMISSÃO DE NOTA 

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do almoxarifado que está recebendo a devolução.

2. Digitar o código da Unidade de Consumo que está devolvendo o material.

3. Digitar o no do respectivo documento de devolução.

4. Digitar o código do material a ser devolvido.

5. Digitar a quantidade, com vírgula e duas casas decimais.

6. Digitar o valor total, com vírgula e duas casas decimais.

7. Digitar no para acessar a tela desejada.

            Teclar  “ENTER”.

Observações:

a) Não havendo informações sobre o valor do material devolvido, deve-se efetuar o registro pelo valor médio atual do estoque do material, (ver item 4.2.2 da Portaria SF/SMA n.º  001/96, de 30/01/96).

b) Para devolução de material não existente em estoque e sem referência de seu valor, deve-se efetuar o registro pelo seu preço de mercado.

c) Na ocorrência de erro no lançamento de entrada por devolução, só será possível efetuar correção por meio da tela A-044 “Ajuste de Lançamento”. 

d) Para Nota de Distribuição emitida antes de 07/94, a devolução devera ser realizada por esta tela, sendo necessária a atualização financeira do valor total do material.

2.4.   Entrada  Por  Doação

2.4.1.   Tela   A-050: Doação  de  Materiais

Objetivo

Registrar  o recebimento de materiais doados por empresas ou entidades beneficentes a PMSP.
P.M.S.P.                    SUPRI - SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS                               01/04/05 

S.M.G.                            CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAIS                                    09:00:00

                                                  DOAÇÃO DE MATERIAIS                          

ALMOX. ORIGEM (          1         ) TIPO  MOVIMENTAÇÃO (   2   )   E- ENTRADA    S- SAÍDA  

NR. PROCESSO (                      3                       )                IMPRESSORA     (                 )

--------------------------------------------------------------------------------------         ---------

NOME  OU RAZAO  SOCIAL (                                                                                                     )

ENDEREÇO (                                                                                                                                 )

BAIRRO (                                                                      ) CIDADE (                                              )

TELEFONE (                                       )

-------------------------------------------------------------------------------------------------

--COD. DO MATERIAL-----   --QUANTIDADE------     -VR.  MATERIAL RECEBIDO/DOADO---

(                                     )        (                       )            (                                                          )

(                                     )        (                       )            (                                                          )

(                 4                 )         (          5          )            (                            6                            )

(                                     )        (                       )            (                                                          )

(                                     )        (                       )            (                                                          )

--------------------------------------------------        --------------------------------------------

PARA AS MOVIMENTAÇÕES DE MATERIAIS,ASSINALAR A OPÇÃO DESEJADA:(  7   )

01-ENTRADA DE MATERIAIS      05-DISTRIBUIÇAO                     10-CANCEL.DE NOTAS

02-TRANSFERÊNCIA PARA        07-BAIXA IMPRESTAB.              11-TELA MENU

03-TRANSFERÊNCIA DE             08-BAIXA  DESUSO                   12-EMISSAO DE NOTAS

04-DEVOLUÇAO                       09-REEMISSAO DE NOTAS        13-TRANSF.ALM.N.IMPL.

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do almoxarifado destinatário da doação.

2. Digitar “E” para entrada (recebimento).

3. Digitar o no do processo (SIMPROC) relativo à doação.

4. Digitar o código do material que está sendo recebido.

5. Digitar a quantidade que está sendo recebida, com vírgulas e duas casas decimais.

6. Digitar o valor total, com vírgula e duas casas decimais.

7. Digitar no para acessar a tela desejada.

            Teclar  “ENTER”.

Observações:

a) Caso não se disponha do valor do material recebido em doação, deve-se registrar o valor de acordo com o preço vigente no mercado (item 4.3.1.1 da Portaria SF/SMA n.º 01/96).

b) Na ocorrência de erro no lançamento de entrada por doação, só será possível efetuar a correção por meio da tela A-044, “Ajuste de Lançamento”.

c) ATENÇÃO: não existe doação entre Unidades da P.M.S.P.

Saída de Material do Almoxarifado

3.1.   Saída  Por  Distribuição

3.1.1.   Tela   (A-047):  Emissão  de  Nota  de  Distribuição   de  Materiais

Objetivo

Fornecer material para uma Unidade de Consumo e gerar documento correspondente .

P.M.S.P.                     SUPRI   -  SISTEMA  MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS                      01/04/05 

S.M.G.                                  CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAIS                            09:00:00

                                                     DISTRIBUIÇÃO DE MATERIAIS                          

ALMOXARIF.  ORIGEM (              1              )  UNIDADE DE CONSUMO   (               2               )

NR. REQUISIÇÃO (            -      3   /         )    IMPRESSORA     (       4      )                    

TIPO (   5   )  1-PROPRIA   2 P/SOLIC.   ORIGEM  (   5   )  1-SAG  (OBRA/ATIV)   2-SAR (OS)

SOLICITAÇÃO (           -  5    /      )     CÓD. AR (      5 -     )    RESERVA  (         -   5    /        )

OBSERVAÇÃO (                                     6                                    )                                        

CÓD. DO MATERIAL ------ QUANTIDADE--- ---CÓDIGO DO MATERIAL-------QUANTIDADE-

(                                 )        (                    )         (                                        )     (                           )

(                                 )        (                    )         (                                        )     (                           )

(                                 )        (                    )         (                                        )     (                           )

(                  7             )        (         8        )         (                    7                  )     (           8              )

(                                 )        (                    )         (                                        )     (                           )

(                                 )        (                    )         (                                        )     (                           )

PARA  AS  MOVIMENTAÇÕES  DE  MATERIAIS,  ASSINALAR  A  OPÇÃO  DESEJADA:    (   9    )

 01-ENTRADA C/ EMPENHO       *04-DEVOLUÇÃO          *08 - BAIXA DESUSO        *11 - TELA  MENU

 02-TRANSFERÊNCIA PARA         *06-DOAÇÃO               *09 - REEMIS. NOTA          *12-EMISAO E   NOTA

 03-TRANSFERÊNCIA DE              *07-BAIXA IMPR           *10 - CANCEL NOTAS       *13-TRANSF.ALM.N.
Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do almoxarifado abastecedor.

2. Digitar o código da Unidade de Consumo.

3. Digitar o no, o ano completo e o dígito da requisição (ex: 000001-1998/1). Caso o Almoxarifado tenha implantado a requisição automática em suas Unidades de Consumo, verificar o item “c“ das observações abaixo.

4. Digitar o código da impressora.

5. Ver observações sublinhadas.

6. Preenchimento facultativo. Caso deseje, digitar qualquer informação pertinente.

7. Digitar o código do material, sem ponto nem hífen.

8. Digitar a quantidade distribuída, com vírgula e duas casas decimais. Digitar no para acessar a  tela desejada.

            Teclar  “ENTER”.

Observações:

a) Não existe distribuição entre Almoxarifado. A distribuição corresponde ao fornecimento de materiais de um Almoxarifado para suas Unidades de Consumo.

b) Um Almoxarifado pode efetuar distribuição de material para qualquer Unidade de Consumo cadastrada para sua Unidade Orçamentária.

c) Caso o Almoxarifado tenha implantado a Requisição Automática de Distribuição para as suas Unidades de Consumo, basta preencher o código do almoxarifado abastecedor, a unidade de consumo e o número da requisição gerada pelo Sistema. 

d) Antes de acionar a emissão da Nota, é necessário verificar se a impressora a ser utilizada está devidamente preparada.

e) A emissão da Nota de Distribuição deve ser efetuada em formulário específico “Nota de Fornecimento de Materiais”, a ser retirada junto ao Almoxarifado da PRODAM, ou no formato laser, conforme Comunicado nº 15/DGSS.4/07, publicado no DOC de 30.03.2007 – página 49.
f) Imediatamente após o preenchimento desta tela, o SUPRI efetuará a baixa do material no estoque, atualizando sua quantidade e valor total.

g) Para o cancelamento da Nota de Distribuição emitida há mais de 30 dias, deve-se formalizar em processo os motivos que determinaram tal evento, registrando na Tela E-605 “Cancelamento” o número do processo em questão.


( O processo deve ser aberto nos pontos de autuação da Unidade com o seguinte código e discriminação.

( Assunto (037): SUPRI – Ocorrências do Sistema Municipal de Suprimentos.


( O processo deve permanecer na Unidade pelo período mínimo de 1 ano (item 9.3.1 da Portaria Intersecretarial SF/SMA 01/96).


( Deve ser aberto um processo por almoxarifado.

h) Os campos “Tipo” e “Reserva” só devem ser preenchidos caso se tenha utilizado as telas de “RESERVAS DE MATERIAIS” (A-057 e A-059). Neste sentido, o campo “Tipo” deve ser preenchido com 1 e o campo “Reserva”, com o número correspondente.
i) Os campos “Origem”, “Solicitação” e “Cód. AR”, não devem ser preenchidos, mesmo que se tenham utilizado as telas de reserva.
3.2.   Saída  Por  Transferência

3.2.1.   Tela   A-048:  Emissão de Nota de Transferência de Materiais Para

Objetivo

Cadastrar o fornecimento de material para outros Almoxarifados e gerar documento correspondente.

P.M.S.P.                      SUPRI  -  SISTEMA  MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS                            01/04/05  

S.M.G.                               CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAIS                                     09:00:00

                                                          TRANSFERÊNCIA PARA                          

ALMOX. ORIGEM (          1           )   ALMOX.  DESTINO (         2            )  IMPRESSORA (     3      ) 

NR. REQUISIÇÃO (           4-    /     )                                   

TIPO (   5   )   1- PROPOSTA    2- P/SOLIC. ORIGEM (    5   )  1- SAG(OBRA/ATIVA  2-SAR (OS)

SOLICITAÇÃO (           -      5     /         )  CÓD. AR (    5 -     ) RESERVA (           -  5       /         )

CÓDIGO DO MATERIAL-- ---QUANTIDADE--------CÓDIGO DO MATERIAL-----QUANTIDADE---

(                                      )    (                         )       (                                        )    (                          )

(                                      )    (                         )       (                                        )    (                          )

(               6                     )    (           7           )        (                6                      )   (           7             )

(                                      )    (                         )       (                                        )    (                          )

(                                      )    (                         )       (                                        )    (                          )

PARA  AS  MOVIMENTAÇÕES  DE  MATERIAIS,   ASSINALAR   A  OPÇÃO  DESEJADA:   (    8    )

   01-ENTRADA C/ EMPENHO   
       05-DISTRIBUIÇAO
            10-CANCEL. NOTAS 

   02-TRANSFERÊNCIA PARA      
       06-DOAÇÃO                     11- TELA MENU

   03-TRANSFERÊNCIA DE        
       07-BAIXA IMPR.                 12 - EMISSAO NOTA  

   04-DEVOUÇÃO                                  08 - BAIXA DESUSO           13 -TRANSF. ALM. N. IMPL. 

                                                    
       09 - REEMIS. NOTA             14-CADAST. DE  EMPENHOS

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do almoxarifado abastecedor.

2. Digitar o código do almoxarifado recebedor.

3. Digitar o código da impressora.

4. Digitar o número completo da requisição de materiais, atribuído pelo SUPRI.

5. Ver observações sublinhadas.

6. Não digitar.

7. Só digitar caso precise alterar a quantidade relacionada na requisição. Para o não fornecimento de determinado material, zerar as quantidades.

8. Digitar no para acessar as outras telas.

             Teclar   “PF 3”   ou  “ALT  PF3”.

Observações:
a) Preenchidos os campos “ALMOX. ORIGEM”, “ALMOX. DESTINO”, “IMPRESSORA”, e “NR. REQUISIÇÃO”, teclar <ENTER> e o sistema informará os materiais e as respectivas quantidades relacionadas na requisição.

b) A  emissão de nota de transferência só poderá ser efetuada se existir uma prévia  requisição  gerada  pelo  SUPRI  (telas A-121 e A-122),  na qual deve constar o(s) material (is) objeto(s) da nota.

c) Nas notas de transferência constarão somente os materiais relacionados na requisição, sendo que suas quantidades poderão ser iguais ou menores que o requisitado, nunca superior.

d) Não existe transferência de materiais de Almoxarifado para Unidades de Consumo. A emissão da nota de transferência deve ser efetuada em formulário específico “Nota de Fornecimento de Materiais”, a ser retirada junto ao Almoxarifado da PRODAM, ou no formato laser, conforme Comunicado nº 15/DGSS.4/07, publicado no DOC de 30.03.2007 – página 49.
e) De forma automática e simultânea à emissão da nota de transferência, o SUPRI contabiliza o valor desta para o Almoxarifado de Destino, independente de seu recebimento físico.

f) “Notas de Transferência Pendentes” são notas emitidas não canceladas e nem recebidas:

( geram crédito contábil sem contra-partida de seu registro de recebimento no SUPRI, podendo ser pesquisadas por meio da tela  C-327;

( compete ao responsável pelo Almoxarifado de Origem verificar o destino da nota e tomar as providências administrativas cabíveis.

g) Para se cancelar nota de transferência com data  de emissão superior a 30 dias corridos, deve ser utilizada a  tela E-605, informando  na  mesma o número do processo onde está justificado o motivo do cancelamento tardio. Caso não se informe o número do processo, o SUPRI não permitirá o cancelamento.

( o processo em questão é o mesmo que o utilizado para o cancelamento de notas de distribuição e para registro de ajustes ocorridos.
h) Não se efetua cancelamento de Nota de Transferência que já foi registrada pelo Almoxarifado de Destino.

i) Não se poderá emitir Nota de Transferência de Materiais para Almoxarifados paralisados para inventário, suspensos ou desativados.

j) Os campos “Tipo” e “Reserva” só devem ser preenchidos caso se tenha utilizado as tela de “RESERVAS DE MATERIAIS” (A-057 e A-059). Neste sentido, o campo “Tipo” deve ser preenchido com 1 e o campo “Reserva”, com o número correspondente.
k) Os campos “Origem”, “Solicitação” e “Cód. AR”, não devem ser preenchidos, mesmo que se tenha utilizado as telas de reserva.
l) Cancelando-se NT originada de requisição automática que contenha código inválido, poder-se-á emitir nova NT, agora com o código novo do material sem necessitar de emissão atualizada de requisição.

3.2.2.   Tela   C-327:  Consulta  de  Notas  de  Transferência  Pendentes  de Recebimento

Objetivo

Informar as Notas de Transferência  emitidas, mas ainda não recebidas pelo Almoxarifado de Destino.
P.M.S.P.                SUPRI  -   SISTEMA   MUNICIPAL   DE   SUPRIMENTOS                           01/04/05  

S.M.G.                             CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAIS                                      09:00:00

         CONSULTA DE NOTAS DE TRANSFERÊNCIA PENDENTES DE RECEBIMENTO  

ALMOXARIFADO ORIGEM : (          1          )   ALMOXARIFADO DESTINO :   (          2         )

SELECIONAR NOTAS EMITIDAS NO PERÍODO DE  (      /   3   /       )      ATÉ  (     /  3    /     )  

CÓDIGO DA IMPRESSORA :   (        4        )

               NR. NOTA                               EMITIDA EM                        VALOR DA NOTA       

             .                                                                                                                          .   

             .                                                                                                                          . 

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do almoxarifado abastecedor para conhecer as notas que ainda não foram recebidas pelo destinatário.

2. Digitar o código do almoxarifado abastecido para conhecer as notas de transferências emitidas.

3. Digitar o dia, mês e ano do período. Ex.: 01/01/2000. Deixando em branco este campo, o SIstema relacionará todas as notas emitidas pelos Almoxarifados indicados.

4. Só digitar o código da impressora caso se deseje obter, em relatório, os materiais, quantidades e respectivos valores, constantes nas notas relacionadas às informações em relatório.

            Teclar  “ENTER”.

Observações:

a) Esta tela relaciona  todas as Notas de Transferência  Pendentes de recebimento, emitidas a partir de 01 de Janeiro de  1.996.

b)  No momento em que a nota for cancelada ou recebida via SUPRI, esta não mais constará  do rol de Notas Pendentes.
c) No relatório, emitido por meio desta tela, constarão todas as Notas Pendentes   relacionadas para um determinado período, bem como os materiais, as quantidades e  os valores constantes em cada uma das notas .

3.2.2.1.   Relação das Notas de Transferência Pendentes de Recebimento
(Relatório Emitido pela Tela C-327)

P.M.S.P.               SUPRI - SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS -CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAIS                   1 

S.M.G.                                RELAÇÃO DAS NOTAS DE TRANSFERENCIA PENDENTES DE RECEBIMENTO                 01/04/2005

                                                                PERIODO DE 22/08/96                                                                                 SJ 101075

ALMOXARIFADO  ORIGEM - 15.50.20.100-0 -   DGSS.13 - DEPOSITO  CENTRAL   ESPECIAL    (111)

ALMOXARIFADO DESTINO - 12.22.20001-5 - AR/PE - OBRAS  E  EXPEDIENTE.   (32)

NUMERO  DA  NOTA -   121.538/96-6           DATA  DE  EMISSÃO - 01/01/2000        VALOR  TOTAL  DA  NOTA   - X,XX 

    COD. DO MATERIAL                QUANTIDADE          PREÇO UNITARIO           PREÇO TOTAL            UNIDADE  DE  MED.

 51.070.005.002.0013-0                             X,XX                              X,XX                        XX,XX                                      UN

DETERGENTE EM PÓ BIODEGRADAVEL - 5 KG.

3.2.3.   Tela   E-623:  Relação Consolidada das Requisições x Posição do                       

                                    Estoque 

Objetivo

Informar de forma consolidada a posição de estoque da Unidade comparando-a com a quantidade dos itens requisitados.
P.M.S.P.                SUPRI  -   SISTEMA   MUNICIPAL   DE   SUPRIMENTOS                           01/04/05  

S.M.G.                             CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAIS                                      09:00:00

               RELAÇÃO  CONSOLIDADA  DAS  REQUISIÇÕES   X   POSIÇÃO  DE  ESTOQUE  

COD. DO ALMOXARIFADO       (          1          )  -  CODIGO DA IMPRESSORA   (          2         )

TIPO    DA     REQUISICAO         (    3    )     -    (   1   )  -  DISTRIBUIÇÃO    (   2   )  TRANSFERENCIA 

       CÓDIGO    DO    MATERIAL                NUM. REQ  QTDE REQUISITADA  SALDO EM ESTOQUE 

(        .         .         .           .           /       )                                                                                                           

(        .         .         .           .           /       )

(        .         .         .           .           /       )

(        .         .         .           .           /       )

(        .         .         .           .           /       )

(        .         .   4    .           .           /       )

(        .         .         .           .           /       )

(        .         .         .           .           /       )

(        .         .         .           .           /       )

(        .         .         .           .           /       )

(        .         .         .           .           /       )

(        .         .         .           .           /       )

--------------------------------------    PAGINA  =        1     ------------------------------------------

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do almoxarifado abastecedor para verificar os materiais requisitados, as quantidades requisitadas e o saldo em estoque naquele momento. 

2. Digitar o código da impressora caso queira imprimir o relatório. 

3. Digitar o número correspondente ao tipo de requisição que deseja consultar: (1) para requisição de distribuição e (2) para requisição de transferência.  

4. Digitar o código do(s) material(is) caso queira a consulta por item. 

            Teclar  “ENTER”.

Observações:

b) Esta tela relaciona todas os itens que fazem parte das requisições autorizadas pelas Unidades Abastecidas, seja ela de transferência ou distribuição, com suas quantidades requisitadas e a posição de estoque atual do Almoxarifado Abastecedor. 

b)  Esta tela traz também um totalizador que informa quantos itens foram requisitados para determinado almoxarifado com as suas quantidades consolidadas. 
c) No relatório emitido por meio desta tela, constarão todos os itens relacionados por ordem alfabética de descrição, contendo também a uantidade de requisições para determinado material, quantidade física requisitada e a posição de estoque.

3.2.3.1.   Relação Consolidada das Requisições x Posição de Estoque 
(Relatório Emitido pela Tela E-623)

 P.M.S.P.                                              SUPRI - SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS                                         FOLHA :       1

 S.M.G                                                     CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAIS                                          DATA :  01/04/06











 
                  HORA : 09:00:00

    RELAÇÃO CONSOLIDADA DAS REQUISIÇÕES  X  POSIÇÃO DE ESTOQUE  TRANSFERÊNCIA   
                SJ101233

ALMOXARIFADO  : 15.50.20.100-0 -   DGSS.13 - DEPOSITO  CENTRAL   ESPECIAL    (111)

 CODIGO DO MATERIAL                NUM. REQ.                QUANTIDADE REQUISITADA 

   SALDO EM ESTOQUE 

 UNI. MED.   DESCRIÇÃO 

 51.215.003.004.0172-7                          5                                                      4.502,00                                         1.831,73

 UN         -       CAPA  PARA  PROCESSO  –  BRANCA          

 51.215.003.005.0014-8                          1                                                            50,00                                         1.383,00

 CX         -      COLCHETE  26  A  32  MM  DE  COMPRIMENTO  (REF:  6  OU  7) 

 51.215.003.008.0012-5                          1                                                            50,00                                           610,00

 FL         -        FORMULARIO   “ABONO  E/OU  JUSTIFICAÇAO  DE  FALTAS” 

3.3.   Saída  Por   Doação

3.3.1.   Tela   A-050:  Emissão  de  Nota  de Doação  de  Materiais

Objetivo

Cadastrar o fornecimento de material para entidades não pertencentes à Administração  Direta da PMSP e gerar documento correspondente.

P.M.S.P.              SUPRI  -  SISTEMA   MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS                        01/04/05

S.M.G.                        CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAIS                                 09:00:00

                                              DOAÇÃO DE MATERIAIS                         

ALMOX. ORIGEM (         1         )  TIPO  MOVIMENTAÇÃO (  2   )   E-ENTRADA   S-SAÍDA 

NR. PROCESSO (                     3                       )              IMPRESSORA     (       4        )

-------------------------------------------------------------------------------------------------

NOME  OU RAZAO  SOCIAL (                            5                                                                 )

ENDEREÇO (                                  5                                                                                       )

BAIRRO (                       5                              )    CIDADE (                                                     )

TELEFONE (                        5              )

-------------------------------              --------------------------------------------------------

COD. DO MATERIAL----    ----QUANTIDADE-------  --VR.  MATERIAL RECEBIDO/DOADO-

(                                )              (                       )           (                                                          )

(                                )              (                       )           (                                                          )

(            6                  )              (           7          )           (                           8                            )

(                                )              (                       )           (                                                          )

(                                )              (                       )           (                                                          )

PARA  AS  MOVIMENTAÇÕES  DE  MATERIAIS,  ASSINALAR  A  OPÇÃO  DESEJADA (  9 )

01-ENTRADA DE MATERIAIS       05-DISTRIBUIÇAO             
  10-CANCEL.DE NOTAS  

02-TRANSFERÊNCIA PARA          07-BAIXA IMPRESTAB.      
  11-TELA MENU

03-TRANSFERÊNCIA DE               08-BAIXA  DESUSO            
  12-EMISSAO DE NOTAS

04-DEVOLUÇAO                          09-REEMISSAO DE NOTAS    
13-TRANSF.ALM .N. IMPL

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do almoxarifado que irá efetuar a doação.

2. Digitar “S”  para saída.

3. Digitar o no do processo (SIMPROC) relativo à doação.

4. Digitar o código da impressora.

5. Digitar os dados do destinatário, da doação.

6. Digitar o código do material que está sendo doado.

7. Digitar a quantidade que está sendo doado, com vírgula e duas casas decimais.

8. Não preencher.

9. Digitar no para acessar a tela desejada.
            Teclar  “ENTER”.

Observações:

a) A emissão da Nota de Doação deve ser efetuada em formulário específico “Nota de Fornecimento de Materiais”, a ser retirada junto ao Almoxarifado da PRODAM, ou no formato laser, conforme Comunicado nº 15/DGSS.4/07, publicado no DOC de 30.03.2007 – página 49.
b) ATENÇÃO: não existe doação entre Unidades da P.M.S.P.

3.4.   Saída  Por  Baixa  (Desuso  ou  Imprestabilidade)

3.4.1.   Conceitos  e  Procedimentos

a) Material em desuso é aquele que se encontra em perfeitas condições de uso, mas que se tornou obsoleto ou inadequado, não sendo mais utilizado pelas Unidades.
  Ex.: fita para máquina de escrever preta fixa Remington.
b) Material imprestável  pode compreender:
· aquele material impossível de ser utilizado, em virtude da deterioração de suas  qualidades físicas e/ou de seu conteúdo. Ex.: medicamento vencido; ou

· aquele material  que por ser de uso exclusivo de uma determinada Unidade, acabou por não mais ser utilizado em virtude de mudança de procedimentos ou eventos semelhantes. Ex.:  formulário específico de uma determinada Unidade.

c) A baixa de material por desuso deve ser precedida pelos seguintes procedimentos:
· publicação em D.O.C. dos materiais que estão sendo colocados à disposição de Unidades interessadas da PMSP;
· havendo interesse de alguma Unidade, ocorrerá a transferência de material para o Almoxarifado correspondente, sendo, portanto, necessária a utilização da tela Transferência de Material Para;
· não havendo manifestação de  interesse  por parte de qualquer Unidade, dever-se-á proceder à abertura de processo específico de baixa, no qual constará a discriminação dos materiais a serem baixados, o motivo e a autorização do titular da  Unidade Orçamentária;

· autorizada a baixa, o próximo passo é a emissão da respectiva nota, cujo  destinatário poderá ser o DGSS.12 ou outra Unidade, conforme o disposto no  item  5.3.1.2 da Portaria Intersecretarial SF/SMA 01/96.
d) A baixa de material por imprestabilidade segue os mesmos procedimentos descritos acima, exceção à publicação em D.O.C.
3.4.2.   Tela   A-052:   Emissão  de  Nota  de Baixa  Por  Desuso  ou  Imprestabilidade

P.M.S.P.                 SUPRI - SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS                           01/04/05 

S.M.G.                      CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAIS                                    09:00:00

                                 BAIXA POR DESUSO/IMPRESTABILIDADE                  

ALMOXARIF. ORIGEM    (                   1                     )

NR. PROCESSO  (                     2                             )              IMPRESSORA     (       3        ) 

 -----------------------------DADOS  DO  DESTINATARIO--------------------    --------- ---

  NOME OU RAZÃO SOCIAL   (                                                               

             )

  ENDERECO   (






            
                          )

BAIRRO        (                  4                      )                    CIDADE  (

4           )

TELEFONE     (            4             )

---------------------------------------------------------------------------------------------------

COD. DO MATERIAL-- --QUANTIDADE---    ---COD. DO  MATERIAL--- - QUANTIDADE---

 (                               )    (                        )        (                                    )       (                        )

 (                               )    (                        )        (                                    )       (                        )

 (             5                )    (                        )        (                                   )       (          6           )

 (                               )    (                        )        (                                    )      (                        )

 (                               )    (                        )        (                                    )      (                        )

 PARA  AS  MOVIMENTAÇÕES  DE  MATERIAIS,  ASSINALAR  A  OPCAO  DESEJADA:( 7 )

  01-ENTRADA DE MATERIAIS
      05-DISTRIBUIÇAO

  11-TELA MENU

  02-TRANSFERÊNCIA PARA           06-DOAÇÃO                      
  12-EMISSAO DE NOTAS 

  03-TRANSFERÊNCIA DE                09-REEMISSAO DE NOTAS
  13-TRANSF. ALM.N. IMPL.

  04-DEVOLUÇÃO                          10-CANCEL DE NOTAS

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do almoxarifado que efetuará a baixa.

2. Digitar o no SIMPROC do processo de baixa, sem ponto nem hífen.

3. Digitar o código da impressora.

4. Digitar os dados do destinatário.

5. Digitar o código do material baixado.

6. Digitar a quantidade, com vírgula e duas casas decimais.

7. Digitar número indicado para acessar a tela desejada.

            Teclar  “ENTER”.

Observação:

a) A emissão da Nota de Baixa por Desuso ou Imprestabilidade deve ser efetuada em formulário específico “Nota de Fornecimento de Materiais”, a ser retirada junto ao Almoxarifado da PRODAM, ou no formato laser, conforme Comunicado nº 15/DGSS.4/07, publicado no DOC de 30.03.2007 – página 49.
3.5.   Notas  De  Fornecimento de Material

3.5.1.   Modelo 

[image: image3.wmf]DATA DE EMISSÃO

REMETENTE

DESTINO

ENDEREÇO

BAIRRO                                                                        TELEFONE

OBS.:

    CÓDIGO                                    QUANTIDADE               UN.                                                DESCRIÇÃO                                                             PREÇO MÉDIO                      VALOR TOTAL

QUANTIDADE DE ITENS

TRANSPORTADOR (A)                                                          

VEÍCULO (PLACA)                                                                  

EXPEDIDOR ___/___/___   __________________________________     RECEBEDOR __/___/___  ______________________________________

                                

DATA

          

 CARIMBO E ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELO ALMOXARIFADO                                                            DATA                                    NOME,REG.FUNCIONAL E VISTO DO RECEBEDOR                             

TOTAL DA NOTA

VALOR 

POR 

EXTENSO

1ª VIA-DESTINO

2ª VIA-ALMOXARIFADO

3ª VIA-CONTABILIDADE

4ª VIA-CONTROLE

 

NÚMERO DA NOTA

                PREFEITURA DO MUNICÍPIO DE SÃO PAULO

                NOTA DE FORNECIMENTO DE MATERIAIS


3.5.2.   Especificação  dos  Campos

	Nota de Fornecimento de Materiais

	Campo
	Informações Geradas

	Remetente
	Informa o nome do Almoxarifado o qual está efetuando o fornecimento.

	Destino
	Informa o nome da Unidade Destinatária do material.

	Endereço/Bairro/Telefone
	Informa endereço, bairro e telefone do Destinatário.

	Data de Emissão
	Informa o dia em que se efetuou a emissão da Nota.

	Número da Nota
	Informa o número da Nota. O  número é atribuído automaticamente pelo Sistema.

	Observação
	Apresenta  as informações digitadas no campo “Observação”  das telas de emissão de Notas.

	Quantidade de Itens
	Informa a quantidade de itens relacionados na Nota.

	Código
	Informa o código SUPRI do material que está sendo fornecido.

	Quantidade 
	Informa a quantidade do material.

	Unidade
	Informa a unidade de medida do material.

	Descrição
	Informa a descrição do material.

	Preço Médio
	Informa o preço médio de estoque do material.

	Valor Total
	Informa o valor total do material

	Total da Nota
	Informa a totalização financeira dos itens da Nota.

	Valor por Extenso
	Informa o valor  financeiro total da Nota por extenso.


	Nota de Fornecimento de Materiais

	Campos que devem ser preenchidos na entrega da nota

	TRANSPORTADOR  (a)

VEÍCULO  (PLACA)
	Informar o nome da transportadora e o número da placa do veículo que efetuar a  retirada do material do almoxarifado.

	EXPEDIDOR
	O responsável pelo almoxarifado fornecedor deve datar, carimbar e assinar a nota.

	RECEBEDOR
	O recebedor do material deve datar, escrever de forma  legível  o nome e o registro funcional  e, em seguida, vistar. 


Observação:

a) A Nota de Fornecimento de Materiais é de uso exclusivo da PMSP, devendo ser retirada na PRODAM mediante ofício de solicitação a ser entregue no almoxarifado dessa empresa, localizado na Rua Pedro de Toledo, 983. Também poderá ser utilizado a Nota de Fornecimento de Materiais no formato laser, conforme Comunicado nº 15/DGSS.4/07, publicado no DOC de 30.03.2007 – página 49.
3.5.3.   Tipos  de  Notas de Fornecimento

3.5.3.1.   Nota  de  Distribuição

Informações geradas a partir do preenchimento da Tela A-047 – “Distribuição de Materiais”

Este tipo de nota se destina a registrar o fornecimento de materiais de Almoxarifados para Unidades de Consumo.

3.5.3.2..   Nota  de  Transferência:

Informações geradas a partir do preenchimento da Tela A-048 – “Transferência de Materiais Para”.

Este tipo de nota se destina a registrar o fornecimento de materiais de Almoxarifado para Almoxarifado.

3.5.3.3.   Nota  de  Doação:

Informações geradas  a  partir  do preenchimento da Tela A-050 – “Doação de Materiais”.

Este tipo de nota se destina a registrar o fornecimento de materiais por doação, de Almoxarifados para Entidades ou Órgãos não pertencentes à Administração Direta da PMSP, mediante autorização das autoridades competentes  e  documentado em processo próprio.

3.5.3.4.   Nota  de  Baixa  (Desuso / Imprestabilidade):

Informações geradas a partir do preenchimento da Tela A-052 – “Baixa por Desuso / Imprestabilidade”.

Este tipo de nota  se destina a registrar as baixas dos materiais em desuso ou imprestáveis estocados nos Almoxarifados.

3.5.4.   Como Corrigir Erros Cometidos Quando da Emissão de Notas de Fornecimento

3.5.4.1.   Erros possíveis de serem cometidos:

Código da Unidade de Destino  incorreto.

Código do material  incorreto.

Quantidade do material  incorreta

Destinação de material  indevida para determinada Unidade de Consumo

Com a utilização das Quotas de Materiais e das  Requisições Automáticas para transferência e Distribuição,  a ocorrência de tais erros se torna muito improvável. 

3.5.4.2.   Como  corrigi-los

Nos casos de Notas de: Transferência ainda não recebida pelo Almoxarifado de Destino,  Distribuição,  Baixa e Doação, deve-se: 

· primeiro, cancelar a nota emitida,  por  meio da tela E-605;

· depois,  emitir nova nota, agora com os dados corretos.

Nos casos  de Nota de Transferência  já recebida pelo Almoxarifado Destinatário, deve-se:

·  efetuar o ajuste na tela A-044, formalizando o mesmo em   processo (item 9.3 da Portaria Intersecretarial SF/SMA 01/96).

· é necessário informar o ocorrido ao Almoxarifado de Destino do ocorrido, para que ele faça também o ajuste em seu estoque.

3.5.5.   Cancelamento  ou  Remissão  de  Nota  de  Fornecimento:

3.5.5.1.   Tela   E-605:  Remissão  ou  Cancelamento de Nota

P.M.S.P.               SUPRI    SISTEMA    MUNICIPAL    DE    SUPRIMENTOS               01/04/05

 S.M.G.                   CONTROLE    DE    ESTOQUES    DE    MATERIAIS                     09:00:00

                                                REEMISSÃO  /  CANCELAMENTO                       

  ALMOXARIFADO  SOLICITANTE (                  1                      ) 

  COD.  DE  AÇÃO                              (    2    )               
R  -  REEMISSÃO

                                                                                        
C  -  CANCELAMENTO

  TIPO DO DOCUMENTO                     (    3    )                     

  NR. DA NOTA                                    (                 4                    ) 
  CODIGO DA IMPRESSORA           (        5        )                  

  NUMERO DO PROCESSO              (                     6                     ) 

-------------------------------------------------------     -------------------------------------

PARA AS MOVIMENTACOES DE  MATERIAIS, ASSINALAR A OPÇÃO DESEJADA:(  7  )

01-ENTRADA MATERIAIS             *05-DISTRIBUICAO             *11-TELA MENU

02-TRANSFERENCIA PARA          *06-DOACAO                    *12- EMISSAO DE NOTAS

03-TRANSFERENCIA DE               *07-BAIXA IMPRESTAB.      *13 - TRANSF. ALM. N. IMPL.

04-DEVOLUCAO                          *08-BAIXA DESUSO

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do almoxarifado.

2. Digitar o código da ação: “R” para reemitir nota emitida  (ver observação d), “S” para cancelar nota emitida.

3. Digitar o tipo de nota: “01” distribuição, “02” transferência, “03” baixa ou “04” doação.

4. Digitar o no da nota que será reemitida ou cancelada.

5. Digitar o código da impressora somente para reemissão de nota.
6. Este campo só deve ser preenchido para cancelamento de notas emitidas há mais de 30 dias.

7. Digitar no para acessar a tela desejada.

            Teclar  “ENTER”.

Observações:

a) Só pode ser cancelada a Nota de Transferência que ainda não foi recebida no SUPRI pelo Almoxarifado de Destino.

b) O cancelamento de qualquer nota de fornecimento emitida há mais de 30 dias, necessita ser autorizado pelo responsável do Almoxarifado e formalizado em processo de ajuste.

c) No caso de cancelamento de Nota, havendo material com código invalidado na referida Nota, o estorno é feito no código novo do material.

d) A reemissão de notas de fornecimento de materiais presta-se a substituir aquelas originalmente emitidas, que por problemas de qualidade de impressão ou outros semelhantes não possam ser aproveitadas como documento hábil da entrega do material. Assim,  ela deve reproduzir, exatamente,  tanto  as informações contidas  no original quanto o número de vias com este foi impresso. 

e)  Para se ter uma reemissão de nota para fins apenas de controle, deve-se acessar a tela C-318 “Consulta de notas Emitidas” (ver pág. 68).
3.5.6.   Informações sobre Notas de Fornecimento Emitidas

3.5.6.1.   Tela   C-318:  Consulta de Notas Emitidas

Objetivo

Fornecer dados gerais sobre as notas de fornecimento de materiais emitidas por um determinado Almoxarifado (Unidade Destinatária, materiais, quantidade, preço médio, valor total e o registro funcional de quem a emitiu).

P.M.S.P.                 SUPRI  -   SISTEMA   MUNICIPAL   DE   SUPRIMENTOS                          01/04/05

S.M.G.                                   CONSULTA DE NOTAS EMITIDAS                                            09:00:00

TIPO DE NOTA         (     1     )                         NR. DA NOTA      (                     /     2            -         )

CÓD. ALMOXARIFADO DE ORIGEM    (         .          .         .         .         )

            DESCRIÇÃO                                           .              

PARA IMPRIMIR OS DADOS DA TELA DIGITAR O CODIGO DA IMPRESSORA        (      3   --) ´

ALMOX. DESTINO / UNIDADE CONSUMO    (         .         .          .         )

            DESCRIÇAO                                            .        

VALOR TOTAL DA NOTA    (                           )

  -CÓDIGO DO MATERIAL -                      - - QUANTIDADE - -                         - PREÇO MÉDIO - 

(                                                 )            (                                     )                  (                                )

(                                                 )            (                                     )                  (                                )

(                                                 )            (                                     )                  (                                )

(                                                 )            (                                     )                  (                                )

 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - --------- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

                                                                                          RESPONSÁVEL RF -                        .
Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o número relativo ao tipo da nota de fornecimento pesquisada:

· 01, para nota de distribuição             03, para nota de baixa

· 02, para nota de transferência           04, para nota de doação.

2. Digitar o número da nota a ser pesquisada.

3. Digitar o código da impressora, caso se deseje ter  em relatório as informações contidas na nota de fornecimento de material

            Teclar  “ENTER” .
Observação:

a) As informações geradas a partir da utilização das Telas:

      A -047 “Distribuição de Materiais”;                    A-050 “Doação de Materiais”

      A -048 “Transferência de Materiais Para”;        A-052 “Baixa por Desuso/Imprestabilidade”

2. Ajuste  de  Estoque

4.1.   Incorreções na Posição de Estoque:

A informação da Posição de Estoque  de um material, fornecida pelo o Sistema,  sempre vai estar incorreta quando não corresponder  a sua  quantidade e respectivo  valor financeiro existente, de fato, na prateleira. 

As  principais causas que determinam a incorreção dessa informação são:

· registro equivocado do código e/ou da quantidade e/ou do valor financeiro, quando da entrada do material em estoque – seja por compra,  por doação ou ainda por devolução de material sem nota;

· registro equivocado do código e/ou da quantidade, quando da saída do material do estoque – seja por distribuição,  seja por doação ou por baixa material ;

4.2.   Como  Corrigir a Posição de Estoque

A correção da Posição de Estoque implica alterar diretamente a quantidade e/ou valor financeiro de um material  no Sistema, compreendendo  acréscimos ou subtrações efetuados por meio de uma tela específica (A-044).

Tais alterações só devem ser efetuadas  quando não couber  outros meios de correção de lançamento, como por exemplo: ajuste no empenho (tela A-064), ajuste de inventário (tela A-115) ou  cancelamento  de  notas  de  fornecimento. 

O ajuste, para maior ou para menor,  do valor financeiro do material efetuado no SUPRI, repercute na situação contábil  do Almoxarifado e, por conseqüência, no  Sistema de Contabilidade Pública da PMSP, uma vez que ambos os Sistemas se encontram  integrados. 

Documentação  Necessária

a) Processo contendo a formalização dos motivos que determinaram o ajuste. 
b) O processo deve ser aberto nos pontos de  autuação da Unidade como o seguinte código e discriminação: 

·  Assunto (037): SUPRI - Ocorrências do Sistema Municipal de Suprimentos.

c) processo deve permanecer na Unidade pelo período mínimo de um ano (item 9.3.1 da Portaria Intersecretarial SF/SMA 01/96).

d) Deve ser aberto um processo por Almoxarifado.

4.2.1.   Tela   A-044:   Ajuste  de  Lançamento

Objetivo

Possibilitar  a correção, para maior ou menor,  da quantidade e/ou valor financeiro do material estocado – sempre que não for possível efetuar o ajuste por empenho (tela A-064), o ajuste de inventário (tela A-115)  ou cancelar notas de fornecimento.

P.M.S.P.                 SUPRI - SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS                 01/04/05  

S.M.G.                          CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAIS                      09:00:00

AJUSTE DE LANÇAMENTO 

A    T    E    N   C    A    O

                            OS ERROS OCORRIDOS NA TELA A-046 DEVEM SER 

                           CORRIGIDOS EXCLUSIVAMENTE PELA TELA A-064

CÓDIGO DO ALMOXARIFADO       (            1         ) 

CÓDIGO DO MATERIAL                   (            2         )

NÚMERO DO DOCTO/PROCESSO   (           3          )

QUANTIDADE                                    (            4         )              AÇÃO  +/-   (   5   )

      VALOR                                              (          6           )              AÇÃO  +/-   (   7  )

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do almoxarifado, sem ponto nem hífen.

2. Digitar o código do material sem ponto nem hífen.

3. Digitar o no do processo, sem ponto nem hífen.

4. Digitar a diferença da quantidade a ser ajustada, acrescida de vírgula e duas casas decimais.

5. Digitar “+” para acrescentar a diferença ou “-” para subtrair a diferença..

6. Digitar a diferença do valor a ser ajustada, acrescida de vírgulas e duas casas decimais.

7. Digitar “+” para acrescentar a diferença ou “-” para subtrair a diferença..

  Teclar  “ENTER”, em seguida o  Sistema  apresentará a seguinte informação para conferência:

POSICAO DO ESTOQUE :    ANTES  DO  AJUST   -  QTD         XX,XX            R$               .XXX,XX

                                          APÓS     O  AJUST  -   QTDE.       XX.XX            R$               XXXX,XX

             (PF3)   =   CONFIRMA   -   (PF5)  =   DESISTE   -  (PF9)  =    LIMPA                              )
            Teclar    PF3,  para  confirmar o ajuste;

                           PF5, para  desistir do ajuste;

                           PF9, para limpar a tela

Observações:

a) Quantidade: somente utilizar este campo se houver necessidade de alterar (adição ou subtração) a quantidade, caso contrário, deixar em branco.  

b) Valor: somente utilizar este campo se houver necessidade de alterar (adição ou subtração) o valor, caso contrário, deixar em branco.

Se o ajuste já foi efetuado pela tela A-064 - Ajuste de Materiais no Empenho, não se deve utilizar a tela A-044, pois a quantidade e/ou valor ajustados estarão sendo somados ou subtraídos do estoque duas vezes.

c) Mesmo que o material esteja zerado no estoque, pode-se proceder o ajuste por esta tela.

d) Ajustando a quantidade do material em estoque sem ajustar o valor total, haverá alteração de seu preço médio. Assim, mantendo-se inalterado o valor total, ao ajustar para menos a quantidade do material, seu preço médio aumentará, ao ajustar para mais, o preço médio diminuirá.

e) Ajustando o valor do material em estoque sem ajustar a quantidade total, haverá alteração do preço médio: este diminuirá, se o ajuste for a menor, aumentará, se o valor ajustado for a maior.

4.2.2.   Tela E-604 – (Opção 09):  Solicita Relação dos Ajustes Efetuados no Almoxarifado

Objetivo

Possibilitar obter informações sobre  todos os ajustes  de lançamento (Tela A-044) efetuados para um material, em um determinado período.

P.M.S.P.               SUPRI   -   SISTEMA   MUNICIPAL    DE    SUPRIMENTOS                01/04/05 

S.M.G.                              CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAIS                          09:00:00

                                                  SOLICITACAO DE RELATORIOS

CODIGO DO ALMOXARIFADO    (      .     .  1  .    .     )  COD.  IMPRESSORA   (       2           )

COD. ORGAO  (      )   COD. UNIDADE  (       )        (SOMENTE P/ OPCAO 04, 05 E 08)    

(   X   )   09  RELACAO  DOS  AJUSTES  EFETUADOS  NO  ALMOXARIFADO   

                   DE :   (     3      )      ATÉ    (    4     )

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do Almoxarifado.

2.   Digitar o código da impressora onde o relatório será emitido.

· Digitar  "X”  na opção 09

3.   Digitar  a data inicial e final do  período  da pesquisa, ex: de (01012001)  até (01032001). 

            Teclar  “ENTER”.

Observações:

a)   Esta tela permite  solicitar  mais de um relatório ao mesmo tempo.

b)   Para sair da tela, deve-se deixar todos os  campos em branco e teclar “ENTER”.

4.2.2.1.   Relação dos Ajustes Efetuados no Almoxarifado

(Relatório Emitido Pela Tela  E-604 - Opção  09)
P.M.S.P.                SUPRI   -   SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS  -  CONTROLE DE ESTOQUES             FOLHA          1    

S.M.G.                         AJUSTES NO ALMOXARIFADO ** DE 10/03/1999 **  ATÉ 13/03/1999 **           DATA  01/04/2005    

           15.50.20.100-0 - DGSS- 13 - DEPOSITO CENTRAL (ESPECIAL)     (111)                                              SJ 101055/A      

____________________________________________________________________________________________________________

COD.MATERIAL -    51.290.003.003.0015.4    DESCRICAO  -  TINTA  P / MIMEOGRAFO  REX ROTARY         UNID.MED.- TB

    DATA                HORA                T. MOV.           NR. PROCESSO         QUANTIDADE     CUSTO TOTAL         FUNC. RESP.

----------             ---------             ----------          -----------------        -----------------   ---------------          -------------

12/03/1999        14:14:02                   20               02.000450.9623             XXX,XX             .XX,XX                     99999999

CÓDIGO DE MOVIMENTAÇÃO

20 - AJUSTE DE LANCAMENTO (ADICAO)

21 - AJUSTE DE LANCAMENTO (SUBTRACAO)

22 - AJUSTE DE LANCAMENTO NO EMPENHO (ADICAO)

23 - AJUSTE DE LANCAMENTO NO EMPENHO (SUBTRACAO)

24 - AJUSTE DE INVENTARIO SEMESTRAL (ADICAO)

25 - AJUSTE DE INVENTARIO SEMESTRAL (SUBTRACAO)

26 - AJUSTE DE CONVERSAO MONETARIA (ADICAO)

27 - AJUSTE DE CONVERSAO MONETARIA (SUBTRACAO)

4.2.3.   Relatório Emitido pela PRODAM 

4.2.3.1.   SJ1010C5/A:   Relatório de Ajustes  Físicos - Financeiros Efetuados pelo Almoxarifado 

P.M.S.P.                    SUPRI   -   SISTEMA     MUNICIPAL    DE    SUPRIMENTOS    -    CONTROLE   DE   ESTOQUES                       FOLHA    1      

S.M.G.                     RELATORIO  DE  AJUSTES  FISICOS/FINANCEIROS  EFETUADOS  PELO  ALMOXARIFADO                EMISSÃO  01/04/2005   

15.50.20.100.0 - DGSS.13 - DEPOSITO  CENTRAL  (ESPECIAL) MES DE  REFERENCIA :  NOVEMBRO / 1995                                 SJ1010C5/A   

_________________________________________________________________________________________________

                                                                       ENTRADAS  NO  MES  (20)                         SAIDAS  NO  MES  (21)

                                                                 FISICO                   FINANCEIRO                   FISICO                 FINANCEIRO                                                        

                                                                  -------------------------------------------             ---------------------------------------------

COD. MATERIAL-11.215.003.006.0235.0     DESCRICAO -   FICHA DE ESTAGIÁRIO                  
UNID. MEDIDA - UN


                                     

X,XX                      X,XX     
  
   X,XX                      X,XX

COD. MATERIAL-51.215.003.004.0041.0     DESCRICAO -  ENVELOPE C/  IMPRESSAO - 114 X 229 MM UNID. MEDIDA - UN

                                            

X,XX
                 X,XX
                                X,XX                     X,XX

COD. MATERIAL-51.215.003.004.0042.9    DESCRICAO -  ENVELOPE C/  IMPRESSAO  - 229 X 324 MM  UNID. MEDIDA - UN

                                 
    

X,XX                     X,XX   
                 X,XX 
                     X,XX

TOTAL GERAL POR ALMOXARIFADO.....                            X,XX                                                                      X,XX

Observações:

a) Relatório Mensal.
b) Relatório encaminhado a todos os Almoxarifados ativos e cadastrados no SUPRI.
Telas de Consulta e Relatórios das Movimentações  Gerais de Material no Almoxarifado

5.1.   Tela  E-604 (Opções 03, 10 e 11):  Solicita  Relatório de Movimentação  de  Material  Por Almoxarifado

Objetivo

Possibilitar a obtenção dos registros de lançamento de entradas, saídas e ajustes de materiais, efetuados em um Almoxarifado num determinado período.

P.M.S.P.                 SUPRI   -   SISTEMA   MUNICIPAL    DE    SUPRIMENTOS                   01/04/05  

S.M.G.                              CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAIS                               09:00:00

                                                  SOLICITACAO DE RELATORIOS                      

CODIGO DO ALMOXARIFADO    (      .     .  1  .    .     )  COD.  IMPRESSORA   (       2           )

COD. ORGAO  (      )   COD. UNIDADE  (       )        (SOMENTE P/ OPCAO 04, 05 E 08)    

(  X  )   03  PESQUISA DE MOVIMENTO DE MATERIAL POR ALMOXARIFADO

                  COD. (      .      .      .  3    .         .      )    DE:  (     4      )     ATE  (     4     )
(  X  )   10  RELACAO DE MOVIMENTACOES POR ALMOXARIFADO

                   COD.  DO  MATERIAL  (      .      .      .    3 .         .      )  EXERCICIO   (     5    ) 
(  X  )   11  RELACAO DE FORNECIMENTO DE MATERIAIS

                  ALMOX./ UNIDADE DE DESTINO (          6        )  MÊS/ANO   REFERENCIA  (   /  7   )
Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do Almoxarifado.

2. Digitar o código da impressora onde o relatório será emitido.

* Digitar  "X”  nas opções  03, 10 ou 11.

3. Digitar o código do material pesquisado.

4. Digitar  as datas de início e término do período pesquisado. 

5. Digitar  o exercício pesquisado, ex.: 2000

6. Digitar o código da Unidade de Destino do fornecimento de material (Almoxarifado ou Unidade de Consumo).

7. Digitar o mês e o ano a ser pesquisado, ex.: (01/2001).

            Teclar  “ENTER”.

Observações:

a)   Esta tela permite  solicitar  mais de um relatório ao mesmo tempo.

c) Para sair da tela, deve-se deixar todos os  campos em branco e teclar “ENTER”.

d) O relatório emitirá somente a relação dos itens ativos cadastrados no Almoxarifado.

5.1.1.   Pesquisa de Movimento de Material Por Almoxarifado

(Relatório Emitido Pela Tela  E-604 - Opção  03)

P.M.S.P.                           SUPRI - SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS - CONTROLE DE ESTOQUES                                2  

 S.M.G.                PESQUISA DE MOVIMENTO     ** DE 01/12/1999      **  ATE 31/12/1999   **       EMISSAO   01/04/2005  

         12.12.20.002.0 - SGTI - SUPERV. VEIC.PESADOS - PEÇAS (STI-4)                                                               SJ101053/A 

______________________________________________________________________________________________________________

COD. MAT.   -51.045.007.004.0043.6     DESCRICAO-    ALAVANCA DESENGATE  EMBREAGEM   -     UNID. MEDIDA-PC

DATA          T. MOV.       NR.  DCTO.           QUANTIDADE           CUSTO MEDIO           CUSTO TOTAL         LANCAM.ENTO DE  FUNC. RESP  

HORA                             PROCESSO                                         QTD. ESTQ. ATUAL      VLR. ESTQ. ATUAL                                         TERMINAL

-------        -------     -------------    ---------------     --------------------    -------------------    ------------------------------

27/12/1999     50       12594963                XX,XX             0,102087                                 X,XX                               300426900

 08.45.51                                                                                144.675,00                XX.XXX,XX                                 TTL5A020

UNIDADE DESTINO - 12.10.20.001.5   -  SAR GAB - SUPERV. GERAL FIN. E ADMINISTR.      (460)

27/12/1999     30             10947                XX,XX              0,102087                                 X,XX                              300426900

 08.45.51                                                                                 144.675,00                XX.XXX,XX                                TTL5A020

NR. EMPENHO - 46960/96.2     NR. CGC/CPF - 81047292/0001-10

TOTAL QTDE DE ENTRADAS -         0,00

TOTAL QTDE DE SAÍDAS -              XX,XX                                                                                                       

CODIGOS DE MOVIMENTACAO                                              

 10 - INCLUSAO CADASTRAMENTO INICIAL
 

11 - ALTERAÇÃO CADASTRAMENTO INICIAL

 12 - EXCLUSÃO CADASTRAMENTO INICIAL
              

20 - AJUSTE DE LANÇAMENTO (ADIÇÃO)

 21 - AJUSTE DE LANÇAMENTO (SUBTRAÇÃO)
                
22 - AJUSTE LANÇAMENTO NO EMPENHO (ADIÇÃO)

 23 - AJUSTE DE LANCAMENTO NO EMPENHO (SUBTRAÇÃO)       
24 - AJUSTE DE INVENTÁRIO SEMESTRAL (ADIÇÃO)

 25 - AJUSTE DE INVENTARIO SEMESTRAL (SUBTRAÇÃO)             
26 - AJUSTE CONVERSÃO MONETÁRIA (ADIÇÃO)

 27 - AJUSTE CONVERSÃO MONETÁRIA (SUBTRAÇÃO)
            
30 - ENTRADA DE MATERIAIS (FORNECEDOR)

 35 - TRANSFERÊNCIA DE ALMOXARIFADO NÃO IMPLANTADO    
40 - DISTRIBUIÇÃO DE MATERIAIS (REMESSA)

 50 - TRANSFERÊNCIA PARA (REMESSA) 
      

55 - TRANSFER. P/ ALMOXARIFADO NÃO IMPLANT.

 60 - TRANSFERÊNCIA DE (RECEBIMENTO)
                 
70 - DOAÇÃO DE MATERIAIS (ENTRADA)

 71 - DOAÇÃO DE MATERIAIS (SAÍDA)
               

80 - DEVOLUÇÃO DE MATERIAIS (DISTRIBUIDOS) 

 85 - AJUSTE CONVERSAO MONETARIA (SUBTRACAO)
            
91 - BAIXA DE MATER. (DESUSO/IMPRESTABIL.)

 94 - ALTER.CODIGO MATERIAL P/ALMOX. (ENTRADA
           
95 - ALTER.CODIGO MATERIAL P/ALMOX. (SAIDA)

 96 - ALTER.CODIGO MATERIAL P/DGSS (ENTRADA)
           
97 - ALTER.CODIGO MATERIAL P/DGSS (SAIDA)

5.1.2.    Relação de Movimentação Por Almoxarifado

( Relatório Emitido Pela Tela  E-604 - Opção  10 )

P.M.S.P.               SUPRI   -   SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS  -  CONTROLE DE ESTOQUES                  FOLHA         1     

 S.M.G.                          RELACAO DO RESUMO DE MOVIMENTACOES NO ALMOXARIFADO          EMISSAO  01/04/2005    

       ALMOXARIFADO - 15.50.20.100 - DGSS - 13 - DEPOSITO CENTRAL (ESPECIAL)     (111)                            SJ 101175     

______________________________________________________________________________________________________________

                        --------ENTRADA------------           -------------SAIDA------------              -----------SALDO ATUAL---------

ANO/MES      QUANTIDADE            VALOR            QUANTIDADE             VALOR                QUANTIDADE                  VALOR

MATERIAL - 51.215.003.003.0010.6

           CANETA ESFEROGRÁFICA TRAÇO 0,8 MM - AZUL

 19 99/JANEIRO          0,00
      0,00

    56058,00
    5722,27 
         43649,00
             24872,52

         FEVEREIRO          0,00                  0,00

   1   680,00 
     171,48 

   0,00 
                     0,00

         MARÇO 
        0,00
      0,00        
            0,00
         0,00 
 
   0,00  

       0,00

        ABRIL 
        0,00
      0,00  
            0,00    
         0,00 

   0,00   

       0,00

         MAIO
        0,00 
      0,00 

            0,00                  0,00          
                 0,00   
                     0,00

        JUNHO      
        0,00   
      0,00                           0,00 
         0,00
                 0,00
  
       0,00

        JULHO 
        0,00           
      0,00   
            0,00  
         0,00   

   0,00     
       0,00

        AGOSTO             0,00  
      0,00   
            0,00  
         0,00    

   0,00 
                     0,00

        SETEMBRO           0,00   
      0,00   
            0,00  
         0,00    

   0,00
  
       0,00

       OUTUBRO             0,00 
      0,00   
            0,00 
         0,00 
                 0,00 
                     0,00

       NOVEMBRO         0,00 
      0,00 
    
            0,00         
         0,00 
  
   0,00 
  
       0,00

       DEZEMBRO           0,00   
      0,00 
 
            0,00                  0,00    
                 0,00                         0,00

       TOTAIS 
        0,00   
      0,00        
    57738,00     
   5893,75

5.1.3.   Relação de Fornecimento de Materiais

(Relatório Emitido Pela Tela  E-604 - Opção  11)_

P.M.S.P.      SUPR I-  SISTEMA  MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS - CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAS             FOLHA    1

S.M.G.                          RELACAO DAS QUANTIDADES DE MATERIAIS FORNECIDOS POR MES            DATA     01/04/2005    

ORIGEM - 15.50.20.100-0 - DGSS- 13 - DEPOSITO CENTRAL (ESPECIAL)          (111)                       MES -  JANEIRO/2005 

______________________________________________________________________________________________________________

DESTINO   -    18.31.20.001.5   -     ARS 3  -  IPIRANGA/JABAQUARA/VILA PRUDENTE - GERAL

COD. MATERIAL/SERVIÇO      ----      FORNECIMENTO         DO           MES        --------       VALOR   DO  FORNECIMENTO 

    DESCRICAO                         ---  PREVISTO        SUPLEMENTADO           EFETIVADO   -                         EFETIVADO

-----------------------------      --------------         ------------------        -----------------           -----------------------------

51.070.004.003.0011.6                       68,00                               0,00                       30,00                             
            3.075,84

PANO PARA COPA DE ALGODAO - 45X75CM

51.215.006.001.0070.6                       14,00                               0,00                         8,00   
      
                77,81

PAPEL EM BOBINA PARA MAQUINA DE CALCULAR 58MM

51.215.003.006.0041.0                       13,00                                0,00                         8,00   
    
               435,45

PAPEL MEMORANDO GRANDE SEM PAUTA-BLC 100 FLS

51.215.003.006.0040.1                        23,00                               0,00                       15,00  
     
               398,02

PAPEL MEMORANDO PEQUENO SEM PAUTA-BLC 100 FLS

TOTAL GERAL       -                       10.645,00                               0,00                   8.714,00               
        266.505,72 

5.2. Tela E-618: Emissão da Movimentação Diária do Almoxarifado 

Objetivo

Informar todas as entradas, saídas e ajustes ocorridos no almoxarifado, em período de até 07 dias, contados a partir da data de solicitação deste relatório.

P.M.S.P.                                  SUPRI - SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS                                    01/04/05

 S.M.G.                                         CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAIS                                           09:00:00

                                EMISSÃO DA MOVIMENTAÇÃO DIÁRIA NO ALMOXARIFADO

COD.ALMOXARIFADO        (    .    .  1  .    .    )                                                  COD. IMPRESSORA  (     2    )

PERIODO DE       (    /  3  /     )     ATE     (    /  3  /    )

NAS OPÇÕES ABAIXO, MARQUE COM “X”OS TIPOS DE MOVIMENTAÇÕES QUE DESEJA LISTAR

               (  4  )  ENTRADAS
          (  4  )  SAIDAS
 (  4  )  AJUSTES

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do almoxarifado requisitante.

2. Digitar o código da impressora.

3. Digitar o período inicial e final (dia, mês e ano) que se deseja pesquisar. Ex.: (01/01/98) até (01/01/99).

4. Marcar “x” no(s) campo(s) que se deseja pesquisar:

· Entradas: todos os movimentos de entrada de material no estoque (entrada por compra, transferência);

· Saídas: todos os movimentos de saídas de material no estoque (saída por  transferência, distribuição,  baixa, doação);

· Ajustes: todos os movimentos de ajustes de material no estoque (ajuste de emprenho, de estoque, de inventário).

            Teclar  “ENTER”.

Observação:

a) Pode-se, de acordo com a necessidade, solicitar mais de um tipo de movimento para pesquisa, bastando apenas assinalar um “X”  nos campos  que se deseja listar.

5.2.1.   Movimentação Diária no Período

(Relatório Emitido pela  tela E-618)

P.M.S.P.                                           SUPRI - SISTEMA  MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS                                               FOLHA - 1

S.M.G.            MOVIMENTAÇÃO DIARIA - PERÍODO - *** DE  01 /01 / 1998 *** ATÉ - 07 / 01 / 1998                01/04/2005 

                       11.10.20.001-3  -  SGM - SGAA - MAT.DE CONSUMO E PERMANENTE  (20)                        SJ101093/A

____________________________________________________________________________________________________________

ENTRADAS 

---------------                  

CODIGO   MATERIAL      DESCRIÇÃO   -    PAPEL  PARA  OFICIO  COM  IMPRESSÃO          UN  .MED.   -  FL    SITUAÇÃO

1121500300600993

DATA                 TIPO                QUANTIDADE              VALOR               NUM.   DOCT.   ENT.                      NT.  FORN.  MATS.

                          MVTO

---------           ---------            ---------------             ----------            ---------------------                   -----------------------

01/01/1998          40                            250,00                  11,23              ********************                    021781/98-6

CODIGO   MATERIAL       DESCRIÇÃO   -    FITA PARA IMPRESSORA                                     UN.MED.  -  FL  SITUAÇÃO

1121500300600993

DATA                TIPO                 QUANTIDADE              VALOR                NUM    DOCT.  ENT.                    NT.  FORN.  MATS.

                         MVTO

---------         ---------             ----------------             ---------               ----------------------                ---------------------

02/01/1998           40                             10,00                  13,00                ********************                  0217800/98-6

CÓDIGO DA MOVIMENTAÇÃO

20 - AJUSTE DE LANÇAMENTO (ADIÇÃO)
     
     
*21 - AJUSTE DE LANÇAMENTO (SUBTRAÇÃO)

22 - AJUSTE DE LANÇAMENTO NO EMPENHO (ADIÇÃO) 

*23 - AJUSTE LANÇAMENTO NO EMPENHO (SUBTRAÇÃO)

24 - AJUSTE DE INVENTÁRIO SEMESTRAL (ADIÇÃO)

*25 - AJUSTE DE INVENTÁRIO SEMESTRAL (SUBTRAÇÃO)

26 - AJUSTE CONVERSÃO MONETÁRIA (ADIÇÃO)
     
*27 - AJUSTE CONVERSÃO MONETÁRIA (SUBTRAÇÃO)

30 - ENTRADA DE MATERIAIS (FORNECEDOR)
       

*35 - TRANSFERÊNCIA DE ALMOXARIFADO N.IMPLANTAD.

40 - DISTRIBUIÇÃO DE MATERIAIS (REMESSA)
     

*50 - TRANSFERÊNCIA PARA (REMESSA)

55 - TRANSFERÊNCIA P/ALMOX.N.IMPLANTADO
     
*60 - TRANSFERÊNCIA DE (RECEBIMENTO)

70 - DOAÇÃO DE MATERIAIS (ENTRADA)
     
     
*71 - DOAÇÃO DE MATERIAIS (SAÍDA)

80 - DEVOLUÇÃO DE MATERIAIS (DISTRIBUIDOS)

*85 - DEVOLUÇÃO DE MATERIAIS (SEM NOTA)

91 - BAIXA DE MATERIAIS (DESUSO/IMPRESTABILIDADE)

5.3.   Relatórios Emitidos pela PRODAM

5.3.1.   SJ1010A9/A:  Ficha de Movimentação Por Almoxarifado (Ficha de Prateleira)

Objetivo

Informar  toda a movimentação (entradas, saídas e ajustes) ocorrida no mês para  os materiais em estoque.

P.M.S.P.                         SUPRI - SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS - CONTROLE DE ESTOQUES                                     SEQ. 73

S.M.G.                           FICHA DE MOVIMENTACAO POR ALMOXARIFADO -   (FICHA PRATELEIRA)                   EMISSAO  01/04/2005

15.50.20.100.0 - DGSS.13 - DEPOSITO CENTRAL (ESPECIAL)                 REFERENTE: NOVEMBRO/1995                        SJ1010A9/A

                   TIPO                                                                            SALDO                                                               STATUS

      DATA       MVTO     NR. DOCUMENTO                 QUANTIDADE    VALOR  QUANTIDADE  SALDO - VALOR CUSTO MÉDIO

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

COD.MATERIAL- 51..290.003.004.0010.8  DESCRIÇÃO - CILINDRO PARA MÁQUINA XEROX 1045 UN. MEDIDA-UN

XX/XX/XXXX   29        XXXXXXXXXXXX

XXX,XX     XXX,XX    XXX,XX     XXX.XXX,XX        X,XXXXXXX

XX/XX/XXXX   30        XXXXXXXXXXXX

XXX,XX    .XXX,XX    XXX,XX     XXX.XXX,XX         X,XXXXXXX

XX/XX/XXXX   50        XXXXXXXXXXXX

XXX,XX    .XXX,XX    XXX,XX     XXX.XXX,XX         X,XXXXXXX

XX/XX/XXXX   40        XXXXXXXXXXXX

XXX,XX    .XXX,XX    XXX,XX     XXX.XXX,XX         X,XXXXXXX

CODIGO DE MOVIMENTACAO 

10 - INCLUSAO CADASTRAMENTO INICIAL  

35 - TRANSFERENCIA DE ALMOX. NAO IMPLANTADO

11 - ALTERAÇAO  CADASTRAMENTO  INICIAL       
40 - DISTRIBUICAO DE MATERIAIS (REMESSA)

12 - EXCLUSAO CADASTRAMENTO INICIAL                
50 - TRANSFERENCIA PARA (REMESSA)

20 - AJUSTE DE LANCAMENTO (ADICAO) 

55 - TRANSFERENCIA P/ ALMOX. NAO IMPLANTADO

21 - AJUSTE DE LANCAMENTO (SUBTRACAO)               
60 - TRANSFERENCIA DE (RECEBIMENTO)

22 - AJUSTE LANCAM. NO EMPENHO  (ADICAO)           
70 - DOACAO DE MATERIAIS (ENTRADA)

23 - AJUSTE  LANCAM. NO EMPENHO (SUBTRACAO)  
71 - DOACAO DE MATERIAIS (SAIDA)

24 - AJUSTE DE INVENTARIO SEMESTRAL (ADIÇAO) 
80 - DEVEOLUCAO DE MATERIAIS (DISTRIBUIDOS)

25 - AJUSTE DE INVENT. SEMESTRAL (SUBTRACAO)   
85 - DEVOLUCAO DE MATERIAIS SEM NOTA

26 - AJUSTE CONVERSAO MONET. (ADICAO) 

91 - BAIXA DE MATERIAIS  (DESUSO//IMPRESTABIL.)

27 - AJUSTE CONVERSAO MONET. (SUBTRACAO)
96 - ALTERACAO DE CODIGO DE MATERIAL ENTRADA

30 - ENTRADA DE MATERIAIS (FORNECEDOR)

97 - ALTERACAO DE CODIGO DE MATERIAL (SAIDA)   

STATUS:

 1 - CANCELAMENTO DE MOVIMENTAÇÃO ANTERIOR

Observações:

a) Relatório mensal.
b) Relatório encaminhado para todos os Almoxarifados ativos cadastrados no SUPRI.

5.3.2.   SJ1010B1/A:  Consumo Mensal das Unidades Por Almoxarifado

Objetivo

Informar a distribuição mensal de material efetuada por um almoxarifado para suas Unidades de Consumo.

P.M.S.P.                           SUPRI - SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS - CONTROLE DE ESTOQUES                             FOLHA  1 

S.M.G.                                         CONSUMO MENSAL DAS UNIDADES POR ALMOXARIFADO                         EMISSAO 01/04/2005 

                                                 15.50.20.100.0 - DGSS.13 - DEPÓSITO CENTRAL (ESPECIAL)                                  SJ1010B1 / A

                                                              MÊS DE REFERENCIA: NOVEMBRO /1999 

__________________________________________________________________________________________________ 

CODIGO DA UNIDADE  -  15.60.30.003.5 -  GM  -  SECAO DE CONTABILIDADE

COD. MATERIAL/SERVICO

DESCRICAO              NR. REQUISICAO            DATA           QUANTIDADE           CUSTO MÉDIO          CUSTO TOTAL  STATUS

-------------              -------------------            ------            ---------------           ----------------          ---------------  --------

51.215.003.003.0010.6      000007.71.0.     17/11/1999             X,XX                     X,XXXXXX                    XX,XX           

CANETA ESFEROGRAFICA TRACO 0,8 MM - AZUL                                                                                        UN

                                                                                                                  TOTAL GERAL DA UNIDADE -     X X,XX

LEGENDA PARA /O CAMPO STATUS:

BRANCO=MOVTO. NORMAL ;

1 = CANCELAMENTO DE MOVTO ANTERIOR ;

2 = DEVOLUÇÃO DE MATERIAIS.    

Observações:

a) Relatório mensal.

b) Relatório encaminhado a todos os Almoxarifados ativos cadastrados no SUPRI

5.3.3.   SJ1010B3/A: Relatório Estatístico Físico e Financeiro do Estoque

Objetivo

Informar, mensalmente,  os valores físicos e financeiros dos materiais em estoque e  os  valores financeiros consolidados das movimentações registradas.
P.M.S.P.         SUPRI - SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS - CONTROLE DE ESTOQUES                     FOLHA    17     

S.M.G.                     RELATORIO ESTATISTICO FISICO/FINANCEIRO DO ESTOQUE                   EMISSAO    01/04/2005    

15.50.20.100.0-  DGSS 13-DEPOSITO CENTRAL (ESPECIAL)    (111)   MÊS REFERENCIA JANEIRO/1999       SJ1010B3/A 

__________________________________________________________________________________________________

    SALDO ANTERIOR             ENTRADAS NO MES         SAIDAS  DO  MES               SALDO ATUAL  

 FISICO/FINANCEIRO          FÍSICO/FINANCEIRO      FISICO/FINANCEIRO         FÍSICO/FINANCEIRO      CUSTO MEDIO

------------------------           ---------------------      -----------------------       ------------------------        -----------------  

COD. MATERIAL-51.290.004.005.0007.4     DESCRICAO - PAPEL CAMURCA - VERDE                      UN. MED.IDA - FL

     00,00                                10,00                                     5,00                                  5,00                             1,000000

     00,00                                 20,00                                    10,00                              10,00                

COD. MATERIAL - 51.290.004.006.0001.0 DESCRICAO - PAPEL PAGINA P/ IMPRESSORA UN. MED.IDA - BOB

   XXX,XX                               XX,XX                                   X,XX                                                                          X,XXXXX

   XXX,XX                               XX,XX 

DEMONSTRATIVO DAS MOVIMENTAÇÕES                                                              E N T R A D A S            S A Í D A S 

----------------------------------------------                                                          -----------------------         ----------

EMPENHOS DO EXERCÍCIO.......................................................................=                        X,XX

AJUSTES DE EMPENHOS DO EXERCÍCIO...................................................=                      - X,XX

EMPENHOS DE EXERCÍCIOS ANTERIORES.................................................=                     . XXX,XX   

AJUSTES DE EMPENHOS DO EXERCÍCIO ANTERIOR.................................=                      - X,XX

DISTRIBUIÇÕES (CONSUMO)...................................................................=                                                      X.XXX,XX

CANCELAMENTO DE DISTRIBUIÇÕES - MESES ANTERIORES..................=                                                       -  X,XX

DEVOLUÇÕES DE MATERIAIS - MESES ANTERIORES...............................=                                                        - X,XX

DEVOLUÇÕES DE MATERIAIS SEM NOTA....    ........................................=                                                        - X,XX

TRANSFERENCIAS......................................................................................=                          XXX,XX                   X,XX

CANCELAMENTO DE TRANSFERÊNCIAS - MESES ANTERIORES............=                         -  X,XX                       -X,XX

TRANSFERÊNCIAS DE ALMOXARIFADOS NÃO IMPLANTADOS............=                            X,XX

TRANSFERÊNCIA PARA ALMOXARIFADO NÃO IMPLANTADOS..... ......=                                                               X,XX

CANC. TRANS. P/ ALMOX. NÃO IMPLANT. - MESES ANT......................=                                                              -X,XX

TRANSFERÊNCIAS - NOTAS PENDENTES..................................................=                         XXX,XX

BAIXAS PARA INSERVÍVEIS.......................... ...........................................=                                                                X,XX

CANCELAMENTO DE BAIXAS - MESES ANTERIORES..............................=                                                               -X,XX

DOAÇÕES.................................................................................................=                              X,XX                          X,XX

CANCELAMENTO DE DOAÇÕES - MESES ANTERIORES..........................=                                                               -X,XX

AJUSTES DE LANÇAMENTOS.....................................................................=                 +/-     XXX,XX

AJUSTES DE LANÇAMENTOS - NOTAS PENDENTES..................................=                 +/-     XXX,XX

AJUSTES DE INVENTÁRIO SEMESTRAL.......................................................=                 +/-     XXX,XX 

TOTAL GERAL DAS MOVIMENTAÇÕES

              SALDO ANTERIOR                         ENTRADAS                            SAÍDAS                     SALDO ATUAL 

                                    X,XX                       XX.XXX,XX                          X.XXX,XX                   XX.XXX,XX      

TRANSFERÊNCIAS PENDENTES A :    ENTREGAR =                           X,XX  R$   EM    2  NOTAS

                                            
     RECEBER  =                              XX    R$   EM    0  NOTAS

Observações:

a) Relatório mensal.

b) Relatório encaminhado  a todos os Almoxarifados ativos cadastrados no SUPRI

5.3.4.   SJ1010B3/C:   Relatório Estatístico Financeiro do Estoque

Objetivo
Informar os valores financeiros consolidados das movimentações ocorridas no mês.

DEMONSTRATIVO DAS MOVIMENTAÇÕES                                       E N T R A D A S                         S A Í D A S                         

-------------------------------------------------------------            -----------------------             ----------------------

EMPENHOS DO EXERCÍCIO



=                 X,XX

AJUSTES DE EMPENHOS DO EXERCÍCIO


=               -X,XX

EMPENHOS DE EXERCÍCIOS ANTERIORES


=           . XXX,XX   

AJUSTES DE EMPENHOS DO EXERCÍCIO ANTERIOR

=                 -X,XX

DISTRIBUIÇÕES (CONSUMO)



=                                                   X.XXX,XX       

CANCELAMENTO DE DISTRIBUIÇÕES - MESES ANTERIORES
=                                                          -X,XX

DEVOLUÇÕES DE MATERIAIS - MESES ANTERIORES

=                                                           -X,XX

DEVOLUÇÕES DE MATERIAIS SEM NOTA


=                                                           -X,XX

TRANSFERENCIAS




=              .XXX,XX                               X,XX

CANCELAMENTO DE TRANSFERÊNCIAS - MESES ANTERIORES
=                    -X,XX                              -X,XX

TRANSFERÊNCIAS DE ALMOXARIFADOS NÃO IMPLANTADOS
=                     X,XX

TRANSFERÊNCIA PARA ALMOXARIFADO NÃO IMPLANTADOS
=                                                             X,XX

CANC. TRANS. P/ ALMOX. NÃO IMPLANT. - MESES ANT
=                                                           - X,XX

TRANSFERÊNCIAS - NOTAS PENDENTES


=                XXX,XX

BAIXAS PARA INSERVÍVEL




=                                                             X,XX

CANCELAMENTO DE BAIXAS - MESES ANTERIORES

=                                                           - X,XX

DOAÇÕES





=                    X,XX                               X,XX

CANCELAMENTO DE DOAÇÕES - MESES ANTERIORES

=                                                           -X,XX

AJUSTES DE LANÇAMENTOS



=         +/-   XXX,XX

AJUSTES DE LANÇAMENTOS - NOTAS PENDENTES

=       +/-    XXX,XX

AJUSTES DE INVENTÁRIO SEMESTRAL


=        +/-   XXX,XX 

TOTAL GERAL DAS MOVIMENTAÇÕES

              SALDO ANTERIOR                         ENTRADAS                            SAÍDAS                     SALDO ATUAL 

                               X,XX                             XX.XXX,XX                          X.XXX,XX                     XX.XXX,XX      

TRANSFERÊNCIAS PENDENTES A :    

ENTREGAR =                X,XX   R$ EM    2  NOTAS

                                                                      
RECEBER  =                   XX   R$ EM    0  NOTAS

Observações:

a) Relatório mensal.
b) Relatório encaminhado a todos os Almoxarifados ativos cadastrados no SUPRI.
5.3.5.   SJ1010B6/A:   Relatório Estatístico Físico/Financeiro o Estoque – Baixas

Objetivo

Informar os valores físicos e  financeiros das baixas de materiais efetuadas no mês.

P.M.S.P.                       SUPRI  -  SISTEMA  MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS  -  CONTROLE  DE  ESTOQUES                      FOLHA   15   

S.M.G.                     RELATORIO  ESTATISTICO  FISICO  /  FINANCEIRO  DO  ESTOQUE  -  BAIXA                         EMISSÃO  01/04/2005  

15.50.20.100.0 - DGSS.13 - DEPOSITO CENTRAL (ESPECIAL) MES DE REFERENCIA: NOVEMBRO / 1999                         SJ1010B6/A   

_____________________________________________________________________________________________________________

                                                                SAIDAS NO MÊS                                      CANCELAMENTO MÊS ANTERIOR

CODIGO DO MATERIAL        FISICO        FINANCEIRO                                         FISICO             FINANCEIRO

51.255.008.001.0009.1                  200,00                     2.000,00                                            100,00                        1.000,00

DESCRIÇÃO - PAPEL TOALHA                                                 UNID. DE MEDIDA - RL 

Observações:

a) Relatório Mensal.

b) Relatório encaminhado a todos os Almoxarifados ativos cadastrados no SUPRI

5.3.6.   SJ1010B7/A: Relatório Estatístico Físico/Financeiro de Doações  Por Almoxarifado

Objetivo

Informar, mensalmente, os valores físicos e financeiros dos materiais recebidos e fornecidos por meio de doação.

P.M.S.P.                        SUPRI  -  SISTEMA  MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS  -  CONTROLE  DE  ESTOQUES                           FOLHA   15   

S.M.G.                        RESUMO ESTATISTICO FISICO/FINANCEIRO DE DOACOES - POR ALMOXARIFADO            EMISSÃO 01/04/2005  

 18.27.20.006.5- DS 81-HM DR.JOSE SOARES HUNGRIA   -   PERIODO DE REFERENCIA: NOVEMBRO/1999                  SJ1010B6/A   

__________________________________________________________________________________________________

                                                     ENTRADAS NO PERIODO DE REFER.             SAIDAS NO PERIODO DE REFER.

                                                              FISICO           FINANCEIRO                             FISICO            FINANCERIO 

                                                         ------------------------------------        ------------------------------------------

COD. MATERIAL - 11.064.009.044.0008-1   DESCRIÇAO -  INSULINA NPH MISTA               UN..MEDIDA - FAM

                                                                 80,00                        323,00                    0,00                              0,00 

                                         CANC.   DOACAO   MESES   ANTERIORES (-) =           0,00                              0,00

TOTAL DAS DOAÇÕES RECEBIDAS / EFETUADAS             xxx,xx

TOTAL DAS DOAÇÕES CANCELADAS NOS MESES ANTERIORES                           x,xx                             x,xx

Observações:

a) Relatório mensal.
b) Relatório encaminhado a todos os Almoxarifados ativos cadastrados no SUPRI.
5.3.7.   SJ1010C2/A:   Transferência de Materiais Por Almoxarifado 

Objetivo

Informar todas as transferências de material efetuada por um Almoxarifado ocorridas no mês.

P.M.S.P.            SUPRI   -   SISTEMA    MUNICIPAL    DE    SUPRIMENTOS    -    CONTROLE    DE    ESTOQUES           FOLHA    185

S.M.G.                                             TRANSFERENCIA DE MATERIAIS POR ALMOXARIFADO                                 EMISSAO  01/04/2005 

15.50.20.100.0 - DGSS. 13 - DEPOSITO  CENTRAL  (ESPECIAL)    MES  DE  REFERENCIA  -  NOVEMBRO  / 1995                SJ1010C2/A

_________________________________________________________________________________________________________________

CODIGO DO MATERIAL   UNI          DATA            NR. TRANSF.      STA   QTDE.    PREÇO MEDIO   PREÇO TOTAL    ALMOXARIFADO 

     DESCRICAO                                                                                                                                                                                                 DE  DESTINO 

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

51.290.004.004.0008.8        RM    XX/XX/XXXX   XXXXX/XX-X           XX,XX       X,XXXXXX          XXX,XX            XX.XX.XX.XXX.X

   PAPEL SULFITE A4 - 210 X 297 MM 

51.290.004.004.0008.8        RM    XX/XX/XXXX   XXXXX/XX-X           XX,XX       X,XXXXXX           XXX,XX           XX.XX.XX.XXX.X

   PAPEL SULFITE A4 - 210 X 297 MM 

51.290.004.004.0008.8        RM    XX/XX/XXXX   XXXXX/XX-X           XX,XX       X,XXXXXX           XXX,XX           XX.XX.XX.XXX.X

   PAPEL SULFITE A4 - 210 X 297 MM 

51.290.004.004.0008.8        RM    XX/XX/XXXX   XXXXX/XX-X           XX,XX       X,XXXXXX           XXX,XX           XX.XX.XX.XXX.X

   PAPEL SULFITE A4 - 210 X 297 MM 

51.290.004.004.0008.8        RM    XX/XX/XXXX   XXXXX/XX-X           XX,XX       X,XXXXXX           XXX,XX           XX.XX.XX.XXX.X

   PAPEL SULFITE A4 - 210 X 297 MM 

51.290.004.004.0008.8        RM    XX/XX/XXXX   XXXXX/XX-X           XX,XX       X,XXXXXX           XXX,XX          XX.XX.XX.XXX.X

   PAPEL SULFITE A4 - 210 X 297 MM 

Observações:

a) Relatório Mensal.
b) Relatório encaminhado a todos os Almoxarifados ativos cadastrados no SUPRI.
5.3.8.   SJ1010D5/A:  Rel. Estatístico Em Ordem Alfabética dos Mat. - Entradas e Consumo

Objetivo

Informar os valores físicos e financeiros  dos materiais  comprados e distribuídos no mês.

P.M.S.P.               SUPRI   -   SISTEMA   MUNICIPAL   DE   SUPRIMENTOS  -  CONTROLE    DE    ESTOQUES                               FOLHA        5

S.M.G.               RELATORIO ESTATISTICO EM ORDEM ALFABETICA DOS MATERIAIS - ENTRADA E CONSUMO            EMISSAO  01/04/2005

15.50.20.100.0 - DGSS. 13 - DEPOSITO CENTRAL (ESPECIAL) ES DE  REFERENCIA :  NOVEMBRO / 1999                               SJ1010D5/A 

____________________________________________________________________________________________

                                                                                ENTRADAS  NO  MES                                   CONSUMO  NO  MES

   DESCRICAO                                           FISICO                 FINANCEIRO                   FISICO                     FINANCEIRO          

  ---------------                                         ----------------------------------                 --------------------------------------------

SABAO EM PEDRA - 200 GRS                                           UNID. MEDIDA - PD      COD. MATERIAL-51.070.005.005.0010.0

                                                                          XXX,XX                                                                         X,XX

                                                                                                   XX.XXX,XX                                                                   X,XX

SACO PLASTICO P/ LIXO-100 LITROS -75 X 105 CM  UNID. MEDIDA - UN          COD. MATERIAL-51.070.004.002.0090.1

                                                                          XXX,XX                                                                         X,XX

                                                                                                  XX.XXX,XX                                                                    X,XX

SACO PLASTICO P / LIXO 30 LITROS - 59 X 62 CM     UNID. MEDIDA - UN          COD. MATERIAL-51.070.004.002.0088.0

                                                                    XXXXX,XX                                                                        X,XX

                                                                                                  XX.XXX,XX                                                                    X,XX

VASSOURA DE PIACAVA - NR. 04                                    UNID. MEDIDA - UN      COD. MATERIAL-51.070.004.001.0020.6

                                                                    XXXXX,XX                                                                       X,XX

                                                                                                  XX.XXX,XX                                                                     X,XX

TOTAL GERAL POR ALMOXARIFADO:                     XXX.XXX,XX                                                                     X,XX

Observações:

a) Relatório mensal.
b) Relatório encaminhado a todos os Almoxarifados ativos e cadastrados no SUPRI.

5.3.9.   SJ1010J9/A:  Rel.  de  Notas  de Transferências  Por Almox. Não Implantados - Destino 

Objetivo

Informar os valores físicos e financeiros  das transferências de materiais para Almoxarifados ativos, mas não implantados no SUPRI.

P.M.S.P.                        SUPRI - SISTEMA MUNICIPAL DE  SUPRIMENTOS  -  CONTROLE   DE   ESTOQUES                           FOLHA         1     

S.M.G.             RELACAO DE NOTAS DE TRANSFERENCIAS P/ ALMOXARIFADOS NAO IMPLANTADOS EMISSAO              01/04/2005  

ALMOXARIFADO DE DESTINO: 12.10.20.002.3 - SAR-GAB - ALMOXARIFADO .ESPECIAL  MES DE REF.  ABRIL/1999          SJ1010J2/A  

_______________________________________________________________________________________________________________________

ALMOXARIFADO DE ORIGEM :12.61.20.001.2    AR/CV - ADMINISTRACAO REGIONAL DA CASA VERDE

                                                             NUMERO DA NOTA            EMISSAO               VLR. DA NOTA         REG. FUNC.

                                                                       XXXXX/XX-X             XX/XX/XXXX                  XXX,XX               XXX.XXX.XXX

                                                                       XXXXXX/XX-X         XX/XX/XXXX                   XXX,XX               XXX.XXX.XXX

                                                                       XXXXX/XX-X            XX/XX/XXXX                  XXX,XX                XXX.XXX.XXX

      TOTAL DAS TRANSFERENCIAS         =     XXX,XX

      TOTAL ALMOX. DE DESTINO            =     XXX,XX

Observações:

a) Relatório Mensal.
b) Relatório encaminhado  aos Almoxarifados ativos e cadastrados no SUPRI. 
V - Controle  e  Gestão  de  Estoque  
1. Saldo de Estoque

1.1. Conceito:

Corresponde à quantidade física e financeira de um material existente no estoque do Almoxarifado

Corresponde, sempre, à diferença entre as entradas e os fornecimentos ou baixas efetuadas para o material.

O SUPRI fornece, por meio de consulta em tela e relatórios, informações do saldo em tempo real, sendo que a veracidade dos dados apontados é proporcional à correção e à velocidade com que todos os lançamentos relativos à movimentação do material  forem efetuados no Sistema. 

1.2.   Telas de Consulta  e Relatórios 

1.2.1.   Tela   C-317:  Consulta de Posição de Estoque  Físico-Financeiro

Objetivo

Informar a posição físico-financeira atualizada do material em estoque, assim como o custo médio e total do material em estoque.

P.M.S.P.             SUPRI  -  SISTEMA  MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS                       01/04/05  

S.M.G.                          CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAIS                           09:00:00

                          CONSULTA POSIÇÃO DE ESTOQUE - FÍSICO/FINANCEIRO

CÓDIGO DO ALMOXARIFADO (              1                  ) 

                  DESCRIÇÃO                (                                                                       )

CÓDIGO DO MATERIAL             (              2                  )             UNID. MEDIDA (          )

                  DESCRIÇÃO                 (                                                                                   )

ESTOQUE: TOTAL =                                                                         DISPONÍVEL =          .     

CUSTO: TOTAL =                                                             UNITÁRIO =            .
TRANSFERÊNCIAS PENDENTES A : RECEBER =                          ENTREGAR =          . 

RESERVAS: PRÓPRIAS =                                                 POR SOLICITAÇÃO =        .
PONTO DE : MÍNIMO =                                                                   PEDIDO =          .
COMPRAS EFETUADAS PENDENTES DE ENTREGA =                      .   

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do almoxarifado a ser consultado.

2. Digitar o código do material a ser consultado, sem ponto nem hífen.

            Teclar  “ENTER” .
Observações:

a) Quantidade Disponível ( Quantidade do material em estoque (menos) a quantidade  reservada para fornecimento.  Informação  só apontada para as Unidades que utilizam o recurso “Reserva de Material”  (ver título V). 

b) Transferência Pendente a Receber (
Quantidade total do material, constante em nota de transferência emitida por outro Almoxarifado e ainda  não recebida pela Unidade pesquisada

c) Transferência Pendente a Entregar ( Quantidade total do material, constante em nota de transferência  emitida por esse Almoxarifado e não recebida pelo Destinatário. 

d) Ponto de Mínimo / Ponto de Pedido ( aponta  as  informações  cadastradas na  tela  A-042.

e) Compras Efetuadas Pendentes de Entrega ( Não considerar  as informações deste campo.

1.2.2.   Tela  E-604   (Opção 02):   Inventário Físico-Financeiro

Objetivo

Possibilitar acesso à  posição física e financeira atualizada de todos os materiais cadastrados no Almoxarifado

P.M.S.P.                 SUPRI   -   SISTEMA   MUNICIPAL    DE    SUPRIMENTOS                   01/04/05  

S.M.G.                              CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAIS                               09:00:00

                                                  SOLICITACAO DE RELATORIOS                      

CODIGO DO ALMOXARIFADO    (      .     .  1  .    .     )  COD.  IMPRESSORA   (       2           )

COD. ORGAO  (      )   COD. UNIDADE  (       )        (SOMENTE P/ OPCAO 04, 05 E 08)    

 (  X  )   02   INVENT  FIS/ FINAN  P/ STAT/NAT/CLAS  ( . 3 .  ) SO MAT NAO ZERADOS S/N   4

Preenchimento dos Campos:

1.   Digitar o código do Almoxarifado.

2.   Digitar o código da impressora onde o relatório será emitido.

* Digitar  "X”  na opção 02.

3. Este campo somente deve ser preenchido caso se deseje obter  relatório em que constem materiais de   determinado “status”,  natureza e classe, para isso:

     Digitar os códigos correspondentes a estes elementos, ex.: (51   045    001).

4.   Digitar  “S” ,  para obter relatório com todos os materiais não zerados  no estoque.

   “N”,   para obter relatório com todos os materiais cadastrados no estoque (os 

            (zerados e os não zerados)

            Teclar  “ENTER”.

Observações:

a)   Esta tela permite  solicitar  mais de um relatório ao mesmo tempo.

b)   Para sair da tela, deve-se deixar todos os  campos em branco e teclar “ENTER”.

1.2.2.1.   Relatório:   Inventário Físico-Financeiro

( Relatório  Emitido Pela Tela  E-604 - Opção  02 )
P.M.S.P.                 SUPRI  - SISTEMA  MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS – CONTROLE  DE  ESTOQUES                FOLHA        1 

S.M.G.                                   RELATORIO PARA INVENTARIO FISICO/FINANCEIRO                         EMISSAO    01/04/2005  

                 15.50.20.100.0 -   DGSS.13 -   DEPOSITO  CENTRAL (ESPECIAL)                                                      SJ 101058/B

                                                             UNI                                                                                ESTOQUE                   ESTOQUE

DESCRIÇAO DO MATERIAL                MED      COD. MATERIAL          LOCALIZACAO         FÍSICO/FINAC.          APURADO

                                             ----------       -----                           ------                         ------                         -------                 

APONTADOR PARA LAPIS                   UN       5121500300200101         000.000.000               5230,00 
            _________

                                                                                                     R$ ****************638,52 

            _________

CLIPS 50 MM DE COMPRIMENTO       CX       5121500300500105         000.000.000              12682,00
            _________

                                                                                                     R$ **************7.502,86 

            _________

COLA EM BASTAO                               TB         5121500300700104         000.000.000                    10,00  
            _________

                                                                                                      R$ ******************3,03 
                          _________

CORRETIVO EM FOLHA                     ENV         5121500300200306          000.000.000               9191,00               _________

                                                                                                      R$ **************6.341,79 
                          _________

CORRETIVO LÍQUIDO                          FR           5121500300200314          000.000.000              8601,00 
            _________

                                                                                                      R$ **************5.934,69 
                          _________

TOTAL DE  ITENS DO ALMOXARIFADO: XXXX  TOTAL DO ESTOQUE FINANCEIRO R$: XXXXXX

VALOR ACUMULADO DAS TRANSFERÊNCIAS PENDENTES A: REECEBER=   XXX,XX     ENTREGAR=   XXX,XX

Observação:

Não constam destes relatórios materiais com códigos inválidos e aqueles com códigos desativados.

Consumo  Médio  Mensal  e  Desvio  Padrão

2.1.   Consumo  Médio  Mensal

Conceito

É a  quantidade média de material que se consome  num período de 12 meses, excluindo-se  o consumo atípico; sendo utilizado para o controle e gerenciamento do estoque, na medida em que serve de base para a  determinação: da duração de estoque, do ponto de mínimo e do ponto de pedido, para cada material.

O  Consumo Médio Mensal é utilizado para:   - Definir padrão de consumo

                    - Definir quantidade a ser reposta em estoque

                    - Definir duração de estoque

                    - Definir ponto de mínimo

                    - Definir ponto de pedido.

Ex.. 1, cálculo do Consumo Médio para  um  material  qualquer, em três Almoxarifados:

	CONSUMO MÉDIO MENSAL

	Meses
	Saídas   de   Material

	
	Almoxarifado 1
	Almoxarifado  2
	Almoxarifado  3

	Janeiro
	             50
	  50
	  50

	Fevereiro
	 48
	00
	50

	Março
	 52
	00 
	  200 

	Abril
	 51
	48
	200

	Maio
	 50
	  49
	50

	Junho
	 50
	50
	  00

	Julho
	 50
	  48
	  00

	Agosto
	 48
	  00
	  02 

	Setembro
	 51
	  00
	  48

	Outubro
	 49
	  02
	  52

	Novembro
	 50
	  51
	  47

	Dezembro
	   50
	  53
	  49

	Total
	         599
	351
	  748

	Consumo Médio Mensal
	         (599/12)

            49,92

	(351/12)

      29,25
	  (748/12)

62,33


2.2.   Desvio Padrão

Conceito

O Desvio Padrão é aplicado ao consumo de materiais:  Representa  um  parâmetro para análise do consumo de material;  ou seja,  é  uma medida do grau de dispersão do consumo em relação ao consumo médio mensal apurado,  informando o grau de confiabilidade deste.

É um indicador da existência de consumo atípico, anormal, verificado no período de 12 meses.

Ex. 2,  tomando como base os dados do exemplo anterior,  temos:

	 
	Consumo  Médio Mensal
	Desvio Padrão

	Almoxarifado 1
	49,92
	1,16

	Almoxarifado 2
	29,25
	25,50

	Almoxarifado 3
	62,33
	67,75


Quanto menor for o desvio padrão em relação ao consumo médio, maior será o grau de confiabilidade deste e vice-versa.

Assim, para o Almoxarifado 1, o consumo médio apurado é muito confiável; no entanto, para os Almoxarifados 2 e 3, o consumo médio mensal não é aceitável, devendo ser efetuada uma análise mais criteriosa das saídas por meio: do “Relatório das Movimentações por Almoxarifado” (tela E-604, opção 10) e da “Pesquisa de Movimento de Material por Almoxarifado” (tela E-604, opção 3).

Para os casos em que o consumo médio mensal não pode ser adotado, deve-se efetuar  um novo cálculo, excluindo o consumo atípico.

2.3.   Quadro  Comparativo: Saídas  de  Material / Consumo Médio  Mensal / Desvio  Padrão:

Ex. 3,  assumindo os dados do exemplo 1 para os Almoxarifados 2 e 3 e excluindo os valores discrepantes, isto é, eliminando o consumo dos meses em que houve saída de materiais atípica, temos o seguinte  quadro:

	QUADRO COMPARATIVO 

	Meses
	  Saídas de Material

	
	Almox.2
	Almox.2


	Almox.3
	Almox.3

	Janeiro
	 50
	 50
	 50 
	50 

	Fevereiro
	0
	cons. atípico
	50
	50

	Março
	0
	cons. atípico
	200
	cons. atípico

	Abril
	48
	48
	200
	cons. atípico

	Maio
	49
	49
	50
	50

	Junho
	50
	50
	0
	cons. atípico

	Julho
	48
	48
	0
	cons. atípico

	Agosto
	0
	cons. atípico
	2
	cons. atípico

	Setembro
	0
	cons. atípico
	48
	48

	Outubro
	2
	cons. atípico
	52
	52

	Novembro
	51
	51
	47
	47

	Dezembro
	53
	53
	49
	49

	Total
	351
	349
	748
	346

	Número de Meses
	12
	7
	12
	7

	Consumo Médio      

      Mensal
	29,25

(351/12)
	49,85

(349/7)
	62,33

(748/12)
	49,42

(346,7)

	Desvio  Padrão
	25,50
	1,77
	67,75
	1,62


3.   Duração  de  Estoque

Conceito

É  o  tempo, em  meses, previsto  para que a quantidade de um determinado material seja consumida.

O cálculo da duração de estoque compreende: a  posição física de um material em estoque dividida pelo consumo médio mensal.

Obtido o resultado, todo o número inteiro, igual ou superior a um, corresponde a meses, e os números decimais devem ser multiplicados por 30 para se encontrar a duração correspondente em dias.

Ex. 1: 

	
	Almoxarifado 1
	Almoxarifado 2
	Almoxarifado 3

	Posição de Estoque
	100
	          20
	        200

	Consumo Médio Mensal
	       49,92
	  29,25
	62,33

	Desvio Padrão
	        1,16
	   25,50
	67,75

	Duração de Estoque
	        2,00
	     0,67
	 3,21

	Meses
	    2
	 0
	3

	Dias
	    0    
	 20 =  (0,67 x 30)
	6  =  (0,21 x 30)


Para o Almoxarifado 1, a duração de estoque está correta, enquanto para os Almoxarifado2 e 3, a duração não é confiável em função do consumo mensal estar distorcido, sendo necessário aplicar o consumo médio corrigido.

Ex. 2:

	
	Almox.2
	Almox.2
	Almox. 3
	Almox.3

	Posição de  Estoque
	32,00
	32,00
	400,00
	400,00

	Consumo Médio Mensal
	29,25
	49,85
	62,33
	49,42

	Desvio Padrão
	25,50
	1,77
	67,75
	1,62

	Duração de Estoque
	1,09
	0,64
	6,41
	8,09

	Meses
	1
	0
	6
	8

	Dias
	3
	19
	12
	3


3.1.   Telas de Consulta e Relatórios 

3.1.1.   Tela   C-352:   Relação de Consumo de Materiais (Duração de Estoque)

Objetivo

Informar  o consumo médio mensal  e a duração de estoque (relação de consumo) de um material em determinado Almoxarifado.

  P.M.S.P.                   SUPRI  -  SISTEMA  MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS                            01/04/05   

  S.M.G.                            CONTROLE  DE  ESTOQUE  DE  MATERIAIS                                  09:00:00   

                                           RELACAO DE CONSUMO DE  MATERIAIS

CODIGO DO ALMOXARIFADO:  (                1            )       CODIGO DA IMPRESSORA    (        2       ) 

CODIGO DO MATERIAL :  (                       3                    )           UNIDADE DE MEDIDA:   

ESTOQUE ATUAL ................................................................................      : 

CONSUMO MEDIO MENSAL .............................................................    
:  

DESVIO PADRAO ..............................................................................     
:  

CONSUMO NO MÊS ATUAL ...............................................................    
:   

RELACAO DE CONSUMO ................................................................... 
:                 MESES  E   DIAS

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do almoxarifado.

2. Digitar o código da impressora, para obter relatório com todos os materiais em       estoque.

3. Digitar o código do material, para obter a informação em tela.

     Deixando  este  campo  em  branco   e   preenchendo   o   campo   “Código   da 

     Impressora ”,  será  emitido relatório com  todos  os  materiais  cadastrados  no

     Almoxarifado.  

         Teclar  “ENTER”.

Observações:

a) Todas as informações apresentadas resultam do cálculo automático efetuado pelo Sistema, tendo como  base todas as movimentações de transferência e distribuição ocorridas no almoxarifado em um período de 12 meses, excluindo o mês da pesquisa.

b) O consumo do mês atual compreende o consumo acumulado do início do mês em curso  até o momento da solicitação.

3.1.1.1.   Relatório:   Relação de Consumo de Materiais

( Relatório Emitido  pela Tela  C-352 )

	P.M.S.P.                 SUPRI - SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS - CONTROLE DE ESTOQUE                 FOLHA       1

S.M.G.                                               RELAÇÃO DE CONSUMO DE MATERIAIS                          EMISSÃO    01/04/2005

12.12.20.010.1  -  SGTI  -  COMBUSTÍVEL                        (436)                                                          HORA:        09:00:00

___________________________________________________________________________________________________________

CODIGO DO MATERIAL         U.M.         ESTOQUE     CONSUMO          DESVIO      CONSUMO               RELAÇÃO

                                                                   ATUAL            MÉDIO            PADRÃO       NO MÊS               DE CONSUMO                                      

                                                                                                                                                                        MENSAL

51.265.001.001.0009-6            L           13.989,00          10.000,00        20.000,00          7.000,00           1  MÊS   12  DIAS             

ALCOOL ETILICO HIDRATADO – COMBUSTIVEL

51.265.001.001.0006-1            L             7.226,00            5.000,00        10.000,00          4.000,00           1 MES    14  DIAS  

OLEO DIESEL – TIPO D

51.265.001.001.0010-0            L             9.551,00            5.000,00          2.000,00         3.000,00            1 MÊS   27   DIAS

GASOLINA AUTOMOTIVA – TIPO C 




Observação:

a) Os materiais estão listados de acordo com a relação existente entre a posição de estoque e a relação de consumo; isto é, os materiais são apresentados em ordem crescente de duração de estoque. 

4.   Ponto  de  Mínimo   e   Ponto  de  Pedido

4.1.   Ponto  de  Mínimo

Conceito
Representa um estoque de segurança.

É quantidade mínima de um dado material necessária para suprir a demanda que ocorre entre a solicitação da compra e o seu recebimento em estoque, considerando-se, para tanto, o consumo médio mensal apurado e o prazo de reposição desse material no almoxarifado.

Abaixo de tal ponto, o atendimento deverá ser reduzido, de modo a permitir que as Unidades sejam supridas minimamente até a reposição do material em estoque.

Fórmula:

Consumo Médio Mensal   (x)   Prazo de Reposição   (x)   1,33. A título de Margem de Segurança (Decreto nº 23.403/88).

*  Prazo de Reposição  =  Número de Meses Correspondentes ao Tempo de Espera 

*  1,33 (  Margem de Segurança

Exemplos de aplicação da fórmula:

a)        Consumo Médio Mensal = 12 unidades;       Prazo de reposição = 30 dias  ( 30/30 = 1;


Margem de Segurança = 1,33;
         Ponto de Mínimo = 12 x 1x 1,33 = 16 unidades.

b)        Consumo Médio Mensal = 12 unidades         Prazo de reposição = 15 dias ( 15/30 = 0,5;


Margem de Segurança = 1,33;           Ponto de Mínimo = 12 x 0,5 x 1,33 = 8  unidades.

4.2.   Ponto  de  Pedido

Conceito

É o nível de estoque físico que indica a necessidade de  novo  suprimento de certo material. Ou seja, quando o material em estoque atingir  determinado nível, deverá  ser  acionado um  pedido para sua reposição, de modo que seu recebimento coincida com o ponto de mínimo estimado, evitando a  falta  ou redução de seu fornecimento.

Fórmula

Consumo Médio Mensal  (x)  Prazo de Reposição do Material  (+)   Ponto de Mínimo.

Ex.1.:

Consumo Médio Mensal = 12 unidades;

Prazo de reposição = 30 dias ( 30/30 = 1;

Ponto de Mínimo = 16 unidades;

Ponto de Pedido = 12 x 1 + 16 = 28 unidades.

Ex.2.:

Consumo Médio Mensal = 12 unidades;

Prazo de reposição = 15 dias ( 15/30 = 0,5;

Ponto de Mínimo = 8 unidades;

Ponto de Pedido = 12 x 0,5 + 8 = 14 unidades.

4.3.   Cadastramento  de  Ponto de Mínimo e Ponto de Pedido

4.3.1.   Tela   A-042:  Atualização dos Dados  Cadastrais  do  Material

P.M.S.P.                     SUPRI- SISTEMA  MUNICIPAL  DE   SUPRIMENTOS                       01/04/05

S.M.G.                               CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAIS                             09:00:00

                           ATUALIZAÇÃO DOS DADOS CADASTRAIS DO MATERIAL

CÓDIGO  DE  ATUALIZAÇÃO  (   1   )   A- ATUALIZAÇÃO    C- CONSULTA

CODIGO  DO  MATERIAL  (      .       .       . 2       .        .      )

CÓDIGO DO ALMOXARIFADO  (     .      . 3     .      .     )

SITUACAO DO MATERIAL NO ALMOXARIFADO  (  4  )   D - DESATIVA    R - REATIVA

PONTO  DE  MÍNIMO  NO  ALMOXARIFADO -  QUANTIDADE  (      5      )

PONTO  DE  PEDIDO   NO  ALMOXARIFADO -  QUANTIDADE  (      5       )

LOCALIZAÇÃO  DO  MATERIAL  NO  ALMOXARIFADO:

BOX (    6   )    PRATELEIRA (   6    )   GAVETA (   6   )   

PRAZO  DE  REPOSIÇÃO  DO  MATERIAL (       )    *  EM  DIAS  *

GRAU  DE  PRIORIDADE   DO  MATERIAL (       )                                            
VALOR  DE REFERÊNCIA  DO  MATERIAL (       )                                            7
PONTO DE  MÍNIMO  DO   MATERIAL      (       )

PONTO  DE  PEDIDO  DO  MATERIAL       (       )
Preenchimento dos Campos:

1. Digitar: "A" para inclusão de materiais ou "C" para consulta de materiais.

2. Digitar o código do material.
3. Digitar o código do almoxarifado
4. Digitar “D”, para desativar material do estoque ou  “R”, para reativá-lo (ver observação).
5. Digitar a quantidade definida para os pontos de mínimo e de pedido, com vírgula e duas casas decimais.

6. Digitar a localização do material tal como box, prateleira e gaveta.
7. Não preencher.
            Teclar  “ENTER” .

Observação:

a) Um material só poderá ser desativado no Almoxarifado caso o mesmo esteja com saldo  zerado, e não ter tido movimentação a mais de 365 dias. (ver pág. 112)   

4.4.   Telas de Consulta e Relatórios Via Tele-Impressora

4.4.1.   Tela  C-351: Consulta do Ponto de Mínimo e do Ponto de Pedido

Objetivo
Informar os materiais que se encontram no ponto de mínimo e de pedido ou abaixo destes.

P.M.S.P.                     SUPRI   -    SISTEMA   MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS                         01/04/05  

S.M.G.                                CONTROLE  DE  ESTOQUE  DE  MATERIAIS                                  09:00:00

                   CONSULTA  MATERIAIS  ABAIXO  DO  PONTO  DE  MINIMO / PEDIDO   

CODIGO DO ALMOXARIFADO:  (            1            )    CODIGO DA IMPRESSORA :  (         2        ) 

 PESQUISAR OS MATERIAIS NO PONTO DE    (      3      ) :    1- MINIMO       2 - PEDIDO 

          MATERIAL     U.M               ESTOQ.  ATUAL             PTO.  MINIMO             PTO. PEDIDO 

        .                                                                                                                                            .
        .                                                                                                                                            .  

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar  o código do almoxarifado.

2. Digitar o código da impressora,  caso se queira obter as informações em relatório.

3.   Digitar:  1,  para obter relação de materiais que se encontram abaixo do ponto de mínimo.

                    2, para obter relação de materiais que se encontram abaixo do ponto de pedido.

            Teclar  “ENTER”.

Observações:

a) Para se obter as informações desejadas,  é necessário o  preenchimento dos  dados  referentes a ponto de mínimo e de pedido  na tela  A-042: Dados Cadastrais do Material.
b) Os materiais no e abaixo do ponto de pedido são apresentados em ordem crescente da  relação estoque atual / ponto de pedido; isto é, os materiais são relacionados no sentido da maior para a menor urgência de sua reposição em estoque.

c) Os materiais no e abaixo do ponto de mínimo estão listados de acordo com a relação existente entre a posição de estoque e o ponto de mínimo; isto é, primeiro são apontados aqueles materiais cujos estoques se encontram mais abaixo que os correspondentes pontos de mínimo fixados.

4.4.3.   Relatório:  Relação de Materiais no Ponto de Mínimo

( Relatório Emitido pela Tela C-351 )

	P.M.S.P.                SUPRI  -  SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS  -  CONTROLE  DE  ESTOQUE              FOLHA        1

S.M.G.                                    RELAÇÃO DE MATERIAIS NO PONTO DE MINIMO                        EMISSÃO   01/04/2005

12.12.20.010.1  -  SGTI  -  COMBUSTÍVEL                                (436)                                                      HORA:        09:00:00

___________________________________________________________________________________________________________

CODIGO DO MATERIAL                   U.M.                  ESTOQUE        PONTO DE MÍNIMO                    PONTO DE PEDIDO 

                                                                                       ATUAL 

51.265.001.001.0009-6                          L                     4.000,00                     5.0 00,00                                       7.000,00

ALCOOL ETILICO HIDRATADO – COMBUSTIVEL

51.265.001.001.0006-1                           L                     2.000,00                     2.000,00                                       2.500,00

OLEO DIESEL – TIPO B




4.4.4.   Relatório:  Relação de Materiais no Ponto de Pedido

( Relatório  Emitido pela Tela C-351 )

	P.M.S.P.                SUPRI  -  SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS  -  CONTROLE  DE  ESTOQUE              FOLHA        1

S.M.G.                                    RELAÇÃO DE MATERIAIS NO PONTO DE PEDIDO                          EMISSÃO   01/04/2005

12.12.20.010.2  -  SGTI  -  COMBUSTÍVEL                                (436)                                                      HORA:         09:00:00

___________________________________________________________________________________________________________

CODIGO DO MATERIAL                   U.M.                  ESTOQUE        PONTO DE MÍNIMO                    PONTO DE PEDIDO 

                                                                                       ATUAL 

51.265.001.001.0009-6                          L                     4.000,00                     5.0 00,00                                       7.000,00

ALCOOL ETILICO HIDRATADO – COMBUSTIVEL

51.265.001.001.0006-1                           L                     2.000,00                     2.000,00                                       2.500,00

OLEO DIESEL – TIPO B




5.   Materiais  Sem  Movimentação  No  Almoxarifado

Conceito
Materiais com  saldo em estoque no Almoxarifado e  que não apresentam qualquer registro de movimentação  no Sistema SUPRI  (entradas,  saídas  e ajustes).

Esta  informação é muito importante para evitar novas compras desses materiais, bem como para possibilitar sua disponibilização a outras Unidades ou proceder à baixa por desuso ou imprestabilidade.

Atualmente,  para  cada  Almoxarifado, o Sistema disponibiliza o relatório SJ1010A8/A – “Materiais Sem Movimentação Há Mais de 90 Dias”, emitido mensalmente pela PRODAM.

Para  os  Gabinetes  dos Órgãos  estão sendo enviados  relatórios mensais  sobre o valor financeiro consolidado  desses materiais,  por Unidade Orçamentária  (SJ1010A/B)

O consolidado financeiro da PMSP é remetido mensalmente para o Departamento de Auditoria de SF. 

5.1.   Relatórios Emitidos pela PRODAM

5.1.1.   SJ1010A8/A:   Demonstrativo Mensal de Materiais Sem Movimentação Há Mais de 90  Dias.

Objetivo

Relacionar os materiais que não sofreram movimentação de entrada, saída ou ajustes, num período superior a 90 dias.
P.M.S.P.        SUPRI  -  SISTEMA  MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS  -  CONTROLE  DE  ESTOQUES  DE  MATERIAIS                 FOLHA    2     

S.M.G.                    DEMONSTRATIVO MENSAL DE MAT. SEM MOVIMENTACAO HA MAIS DE 90 DIAS             EMISSAO  01/04/2005   

PRODAM                         15.50.20.100.0       -          DGSS.13  -  DEPOSITO  CENTRAL  (ESPECIAL)                                 SJ1010A8/A        

_______________________________________________________________________________________________________________________

                                                                                                                                              QTDE  ESTOQUE               DATA DA ULTIMA

CODIGO DO MATERIAL                  DESCRICAO                             UND                        VALOR ESTOQUE                MOVIMENTACAO      

--------------------------   
          --------------                             -----                        -------------------           ----------------------- 

51.215.003.004..0173.5        PASTA SUSPENSA 230 X 350 MM     
UN                                     XXX,XX                     XX / XX / XXXX

                                                                                                                                                           XX,XX         

51.215.003.006.0084.3         PAPEL ALMAÇO COM PAUTA            
FL                                        X X,XX                     XX / XX / XXXX

                                                                                                                               X,XX

                                                                TOTAL FINANCEIIRO DO ALMOXARIFADO                         XXX,XX 

Observações:

a) Relatório Mensal.
b) Relatório encaminhado  aos Almoxarifados ativos e cadastrados no SUPRI. 
5.1.2.   SJ1010A8/B:   Total Financeiro dos Materiais Sem Movimentação Há mais de 90 dias – por órgão

Objetivo

Informar o valor financeiro consolidado dos materiais sem movimentação há mais 90 dias nos Almoxarifados pertencentes ao Órgão

P.M.S.P

          SUPRI - SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS - CONTROLE DE ESTOQUES
 
             FOLHA       1

S.M.G.      TOTAL FINANCEIRO DOS MATERIAIS SEM MOVIMENTAÇÃO HÁ MAIS DE 90 DIAS – POR ORGAO             EMISSÃO  01/04/2005

ORGAO – 11  -  SECRETARIA DO GOVERNO MUNICIPAL – S.G.M.

                                                                                                                                                                                                                                     Sj1010A8/B

UNIDADE ORÇAMENTARIA  -  11.10  -  S.G.M.  -  GABINETE

     CODIGO DO ALMOXARIFADO                                                         DESCRIÇAO                                                                               VALOR    (  R$  )

11.10.20.001-3                                         SGM  -  SGAA  -  MAT. DE CONSUMO E PERMANENTE          ( 20 )                              7.205,82 




  



                TOTAL DO ORGAO  /  UNIDADE           -                    7.205,82

UNIDADE ORÇAMENTARIA  -  11.13  -  C.G.C.M.  -  COORDENADORIA DA GUARDA CIVIL METROPOLI

      CODIGO DO ALMOXARIFADO                                                        DESCRIÇAO                                                                               VALOR    (  R$  )

11.13.20.001-4                                          CGCM GERAL  -  UNIFORMES E MAT. DE ESCRTORIO         ( 373 )                             24.850,88  

11.13.20.002-2

             CGCM  -  PECAS AUTOMOTIVAS

               ( 391 )
                   73.305,07









TOTAL DO ORGAO  /  UNIDADE
-                 98.155,95

UNIDADE ORÇAMENTARIA  -  11.30  -  S.G.J.S.M.  -  SUPERV. GERAL DAS JUNTAS DE SERV. MIL

      CODIGO DO ALMOXARIFADO                                                        DESCRIÇAO                                                                               VALOR    (  R$  )

11.30.20.001-9                                            SGJSM  -  SUPERV. GERAL DAS JTAS. SERV. MILITAR          ( 21 )                                1.194,49








                  TOTAL DO ORGAO  /  UNIDADE
-                     1.194,49









TOTAL GERAL DO ORGAO

-                 106.556,26

Observações:

a) Relatório mensal

b) Relatório encaminhado aos Gabinetes  das Secretarias.

6.   Pesquisa de Materiais nos Almoxarifados da PMSP

Conceito

Recurso que possibilita ao usuário conhecer em quais Almoxarifados da Prefeitura existe determinado material  com saldo em estoque.

As informações são disponibilizadas em tela de consulta (C-357) e indicam os Almoxarifados, seus respectivos responsáveis e telefones,  mas  não as quantidades  estocadas.

O objetivo é possibilitar o empréstimo ou a permuta de materiais entre Almoxarifados, visando suprir situações de necessidade nas Unidades. 

6.1.   Tela de Consulta

6.1.1.   Tela   C-357: – Pesquisa de  Unidades com Saldo - Por  Materiais    

Objetivo

Informar os Almoxarifados que possuem estoque do material pesquisado.

 P.M.S.P.                                  SUPRI  -  SISTEMA   MUNICIPAL   DE   SUPRIMENTOS                                     01/04/05

 S.M.G.                                            CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAIS                                                  09:00:00

                                             PESQUISA   UNIDADE  S COM   SALDO   P/   MATERIAIS

CODIGO   MATERIAL    (            .             .            . 
 1
.                   -             )   

DESCRICAO   (                                                                                                                                                      )      

(                                                                                                                                                                    )                

COD.  DA  UNIDADE                                       DESCRICAO                /               RESPONSAVEL        FONE/RAMAL  

   










                              
   




                                                                                                                                              . 

Preenchimento do Campo:

1 - Digitar o código do material a ser pesquisado.

            Teclar  “ENTER”.

Observação:

a) Sistema informará o código e denominação do Almoxarifado, seu responsável e telefone para contato.

.

7.    Desativação  e  Reativação  do Material no Estoque   

7.1. Desativação e Reativação do Material no Almoxarifado

7.1.1.   Desativação:

Desativar um código de material no Almoxarifado,  significa torná-lo inapto a sofrer  registros de qualquer movimentação  (entradas, saídas e ajustes) e, implica, também,  a sua exclusão de todos os relatórios emitidos pelo SUPRI.

Em 01 de Outubro de 2001, o Sistema efetuou automaticamente a desativação de todos os materiais dos Almoxarifados que há 18 meses não registravam movimentação e apresentavam saldo zerado.

A partir desta data,  os Almoxarifados poderão proceder à desativação de seus materiais,  por meio da tela A-042,  sendo que para tanto, é necessário atentar para os seguintes requisitos:

O Material Não Pode Apresentar Qualquer Movimentação Há pelo menos 365 Dias

O Saldo De Seu Estoque, Neste Período, Tem Que Estar Zerado.

Não pode constar em Notas de Transferência Pendentes de Recebimento.

Para o registro de entrada de materiais (compras, transferências, devoluções  e  doações):

· a entrada  de material  cujo código esteja desativado no Almoxarifado, somente poderá ser efetuada após a reativação do referido código.

Para os Almoxarifados que utilizam o Sistema de Quotas: 

· quando desativado um código de material com quota cadastrada,  o mesmo permanecerá com o seu saldo de quota no exercício em vigência, bastando a Unidade reativá-lo;

·  caso não ocorra a reativação, as quotas  serão zeradas para o exercício seguinte; sendo necessário reativar o código do material no próximo ano, o Almoxarifado deverá cadastrar as quotas novamente para todas as Unidades por ele abastecidas. 

Para  o Inventário Semestral:

· nos períodos de inventário (15/6 a 30/6 e 15/12 a 31/12) não poderá ser desativado nenhum código de material, mas poderá haver reativação sempre que necessário, por parte do  responsável pelo Almoxarifado;

· No “Relatório para Inventário Físico-Financeiro Semestral”, obtido por meio da tela  A-116,  não constarão os materiais desativados no semestre anterior. 

7.1.2.   Reativação:

 Reativar um código de material significa  torná-lo  apto a receber  registros de movimentação  ocorrida no Almoxarifado, assim como  fazer com que ele  volte a aparecer nos  relatórios  do SUPRI.   
A reativação pode ser feita a qualquer momento, por meio da tela A-042.

7.2.   Telas de  Relatórios Via  Tele-Impressora

7.2.1.   E-604  (Opção  01):   Relação Alfabética de Materiais Por Almoxarifado

Objetivo

Possibilitar a emissão de relatório  via tele-impressora dos  materiais  ativos ou desativados  cadastrados no Almoxarifado

P.M.S.P.             SUPRI   -   SISTEMA   MUNICIPAL    DE    SUPRIMENTOS              01/04/05  

S.M.G.                            CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAIS                        09:00:00

                                              SOLICITACAO DE RELATORIOS                      

CODIGO DO ALMOXARIFADO    (     .    .  1  .    .   )   COD.  IMPRESSORA   (       2        )  

COD. ORGAO  (     )   COD. UNIDADE  (      )        (SOMENTE P/ OPCAO 04, 05 E 08)    

(  X  )  01   REL  ALFAB  DE  MATS  P/  ALMOX-  LISTAR  MATS (  3  )   A-ATIVOS   D-DESATIVADOS

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do Almoxarifado.

2. Digitar o código da impressora onde o relatório será emitido.

*  Digitar  "X”  na opção 01

3. Digitar :   “A”,  para  obter relação de itens ativos no Almoxarifado,

                     “D”,  para  obter  relação de itens desativados no Almoxarifado

            Teclar  “ENTER”.

Observações:

c) esta tela permite solicitar mais de um relatório ao mesmo tempo.

d) Para sair da tela, deve-se deixar todos os  campos em branco e teclar “ENTER”.

7.2.1.1.   Relatório:   Relação Alfabética de Materiais por Almoxarifado - Ativos

( Relatório Emitido Pela Tela  E-604 - Opção  01 – A [ativos] )
P.M.S.P.          SUPRI  -  SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS - CONTROLE DE ESTOQUES               FOLHA              1  

S.M.G.              RELAÇÃO ALFABETICA DE MATERIAIS POR ALMOXARIFADO -   ATIVADOS       EMISSÃO  01/04/2005  

            15.50.20.100.0  -  DGSS 13 -  DEPOSITO  CENTRAL   (ESPECIAL)       (111)                                    SJ 101051/A

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------   

                  DESCRICAO  DO  MATERIAL                                         UNID.MEDIDA                CODIGO DO MATERIAL   


AGUA SANITARIA – FARASCO COM 1 LITRO                                         FR                             51.070.005.002.0001.6         

BALDE PLASTICO – 10 LITROS                                                                  UN                            51.070.004.002.0008.1  

CAPA PARA PROCESSO - BRANCA                                                       UN                             51.210.002.003.0001.4          

                                                                                    TOTAL  DE INTENS ATIVOS NOS  ALMOXARIFADOS  =           03

7.2.1.2.   Relatório:   Relação   Alfabética  de Materiais   Por   Almoxarifado - Desativados

( Relatório Emitido Pela Tela  E-604 - Opção  01 – D [desativados] )
P.M.S.P.          SUPRI  -  SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS - CONTROLE DE ESTOQUES               FOLHA              1  

S.M.G.      RELAÇÃO ALFABETICA DE MATERIAIS POR ALMOXARIFADO -   DESATIVADOS       EMISSÃO  01/04/2005  

           15.50.20.100.0  -  DGSS 13 -  DEPOSITO  CENTRAL   (ESPECIAL)       (111)                                    SJ 101051/A

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------   

                  DESCRICAO  DO  MATERIAL                                         UNID.MEDIDA                CODIGO DO MATERIAL   D


AGUARRAS MINERAL  -  LATA COM 900 ML                                        LT           51.240.005.001.0010.1         29/09/2001

BOTA DE BORRACHA CANO CURTO NR. 36                                        PAR        51.215.007.001.0076.6        29/09/2001  

XICARA SIMPLES PARA CAFÉ                                                               UN          51.210.002.003.0001.4         29/09/2001 

                                                                          TOTAL  DE INTENS DESATIVADOS NOS  ALMOXARIFADOS  =           03

VI - Como Reservar  Material  No  Estoque  Para Fornecimento  Futuro
1. Conceito  de  Reserva  de  Material

As telas de reservas de materiais propiciam ao usuário a possibilidade de manter em estoque, quantidades específicas de materiais reservadas para fornecimento futuro a determinada Unidade de Consumo, em função de programas ou atividades pré-determinadas.

O cadastramento de material na reserva torna-o indisponível para fornecimento à outra Unidade de Consumo que não àquela definida na reserva.

Só podem ser reservados os materiais que possuam saldo em estoque.

Uma vez efetuada a reserva, a mesma pode ser alterada ou cancelada sempre que necessário.

2. Procedimentos  Para  Reservar  Material

Para a utilização correta das “reservas de materiais”, deve-se preencher, em ordem seqüencial, as telas:

( A-057: CADASTRAMENTO DE RESERVAS;

( A-059: CADASTRAMENTO DE MATERIAIS NA RESERVA;

( A-060: ESTORNO DE MATERIAIS RESERVADOS.

As telas de “Reservas de Materiais”, só serão disponibilizadas para aqueles usuários que se interessarem em utilizá-las, devendo, para isto, entrar em contato com DGSS-4.

2.1.   Tela   A-057:   Cadastramento  de  Reservas

 P.M.S.P.          SUPRI  -  SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS                        01/04/05

  S.M.G.                CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAIS                                  09:00:00

                                     CADASTRAMENTO DE RESERVAS

CÓD. DE ATUALIZAÇÃO: ( 1  ) I-INCLUSÃO A-ALTERAÇÃO D-DESATIVAÇÃO  C-CONSULTA
TIPO DA RESERVA:  (    2   )           1 - PRÓPRIA       2 - POR SOLICITAÇÃO  

ORIGEM DA SOLICITAÇÃO: (     ) 1-SAG (OBRA/ATIVIDADE)   2-SAR (ORDEM DE SERVIÇO) 

CÓDIGO DA SOLICITAÇÃO:  (       -         /         )                                      

ADMINISTRAÇÃO REGIONAL:  (     -   )

ALMOXARIFADO:  (           3               ) CÓDIGO DA RESERVA:  (           4  -      /          )

DATA DE EXPIRAÇÃO:   (           5             )

RESPONSÁVEL:  (                                       6                                          )

DESCRIÇÃO   :  (                                         7                                                                    )
Preenchimento dos Campos:

1. Digitar: “I” para inclusão, “A” para alteração, “D” para desativação ou “C” para consulta.

2. Digitar apenas o no  “1”.

3. Digitar o código do almoxarifado que está sendo reservado.

4. Só digitar o código para alterar, desativar ou consultar reserva já cadastrada. Para inclusão, o sistema gera o código automaticamente.

5. Digitar a data de vencimento da reserva, sem ponto, nem hífen.

6. Digitar o nome do responsável pela reserva.

7. Informar a unidade destinatária da reserva.

            Teclar  “ENTER”.

Observação:

a) vencimento do prazo para fornecimento do material reservado (Data de Expiração), não implica sua automática liberação para qualquer tipo de movimentação, sendo necessário para tanto, que se efetue o cancelamento do saldo da quantidade reservada na Tela      A-060 “Estorno de Materiais Reservados”.

2.1.1.   Tela   A-059:  Cadastramento  de  Materiais  na  Reserva

P.M.S.P.                    SUPRI   -   SISTEMA  MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS                      01/04/05

 S.M.G.                            CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAIS                                     09:00:00

                                            CADASTRAMENTO DE RESERVAS

    CÓD. DE ATUALIZAÇÃO: (    1     )      I-INCLUSÃO     A-ALTERAÇÃO     C-CONSULTA

    CÓDIGO DE AÇÃO:        (    2     )      1 - PREVISÃO      2 - SUPLEMENTAÇÃO

    TIPO DA RESERVA:           (    3     )      1 - PRÓPRIA       2 - POR SOLICITAÇÃO

ORIGEM DA SOLICITAÇÃO: (       )  1 - SAG (OBRA / ATIVIDADE)   2 - SAR (ORDEM DE SERVIÇO)

CÓDIGO DA SOLICITAÇÃO:  (        -         /          )         ADMINISTRAÇÃO REGIONAL: (   -    )

ALMOXARIFADO:  (                  4                 ) CÓDIGO DA RESERVA:  (            5 -      /          )

     MATERIAL                       PREVISÃO                      SUPLEMENTAÇÃO                  CONSUMO

 (                       )          (                                )          (                                )           (                           )

 (                       )          (                                )          (                                )           (                           )

 (          6           )          (               7               )          (             8                )            (                           )

 (                       )          (                                )          (                                )           (                           )

 (                       )          (                                )          (                                )           (                           )

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar: “I” para cadastrar material, 

                  “A” para alterar cadastramento

                  “C” para consultar cadastramento já efetuado.

2. Digitar “1” para incluir ou alterar  previsão de reserva 

                 “2” para incluir ou alterar a suplementação.

3. Digitar apenas o no “1”.

4. Digitar o código do almoxarifado responsável pela reserva.

5. Digitar o código da reserva já cadastrado na tela A-057.

6. Digitar os códigos dos materiais a serem cadastradas na reserva.

7. Digitar as quantidades previstas para serem reservadas, com vírgula e duas casas decimais.

8. Digitar as quantidades a serem suplementadas na reserva, com vírgula e duas casas decimais.

            Teclar  “ENTER”.

Observações:

a) Código da Ação: a suplementação só pode ocorrer quando a quantidade prevista na reserva tiver sido zerada, por meio de fornecimento ou estorno.

b) Consumo: informação gerada automaticamente pelo SUPRI, por meio do código C  “Consulta”, compreendendo Transferências, Distribuições e Estornos.

c) Só poderá efetuar reservas para materiais que possuam estoque para tanto.

d) Uma vez efetuada a reserva, a quantidade reservada só pode ser distribuída ou transferida se as notas de fornecimento correspondentes estiverem vinculadas ao número da reserva (ver Tela A-047 e Tela A-048).

e) Para os casos de Ajustes, Doações e Baixa, as reservas deverão ser estornadas (Tela A-060), devendo-se após proceder a uma nova reserva.

f) Não se pode reduzir a quantidade de material reservado. Caso haja necessidade de diminuir a quantidade reservada, deve-se efetuar o estorno da reserva (Tela A-060).

g) Para a exclusão de algum material cadastrado na reserva, dever-se efetuar o estorno da quantidade total reservada (Tela A-060 - ver pág. 120).

h) Para a exclusão de todos os materiais cadastrados na reserva, deve-se efetuar a desativação da reserva por meio da Tela A-057.

2.1.2.   Tela   A-060:   Estorno  de  Reservas  

Objetivo

Cancelar, no todo ou em parte, a  reserva de material já efetuada.

P.M.S.P.                        SUPRI  -  SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS                               01/04/05

S.M.G.                                CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAIS                                      09:00:00

                                          ESTORNO  DE  MATERIAIS  RESERVADOS

 TIPO  DA  RESERVA:            (    1     )      1 -  PRÓPRIA       2 -  POR  SOLICITAÇÃO

ORIGEM  DA  SOLICITAÇÃO:   (        )  1 - SAG (OBRA / ATIVIDADE)   2 – SAR  (ORDEM DE SERVIÇO)

CÓDIGO DA SOLICITAÇÃO:   (           -             /           )    ADMINISTRAÇÃO  REGIONAL: (        -   )

ALMOXARIFADO:  (                2                   )             CÓDIGO DA RESERVA:  (             - 3     /          )

       MATERIAL                       QUANTIDADE                          MATERIAL                      QUANTIDADE

(                            )          (                                  )          (                             )          (                                )

(                            )          (                                  )          (                             )          (                                )

(             4             )          (                5                )          (            4               )          (                 5             )

(                            )          (                                  )          (                             )          (                                )

(                            )          (                                  )          (                             )          (                                )

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar apenas o número 1.

2. Digitar o código do almoxarifado responsável pela reserva.

3. Digitar o número da reserva.

4. Digitar os códigos dos materiais cujas  reservas deverão ser estornadas.

5. Digitar as quantidades a serem estornadas, com vírgula e duas casas decimais.

            Teclar  “ENTER”.

Observação:

a) Pode-se estornar, para os materiais cadastrados na reserva, sua quantidade total ou parcial.
Telas  de  Consulta  e  Relatórios

3.1.   Tela   C-319:  Somatória dos Materiais Reservados  

Objetivo

Informar, por almoxarifado, os materiais e as quantidades reservadas, a quantidade consumida da reserva e a quantidade disponível para a movimentação.

P.M.S.P.                  SUPRI  -   SISTEMA   MUNICIPAL   DE   SUPRIMENTOS                   01/04/05 

S.M.G.                             CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAIS                               09:00:00

                                   SOMATÓRIA DOS MATERIAIS RESERVADOS

CÓDIGO DO ALMOXARIFADO : (        1         )    CÓDIGO DA IMPRESSORA :   (     2         )

SELECIONAR AS RESERVAS: (    3    )    1 - PRÓPRIAS    2 - POR SOLICITAÇÃO   3 – AMBAS

      MATERIAL                   RESERVADO                   CONSUMIDO                     DISPONÍVEL

(                          )       (                           )           (                             )            (                         )

(                          )       (                           )           (                             )            (                         )

(            4            )       (                           )           (                             )            (                         )  

(                          )       (                           )           (                             )            (                         )

PARA AS DEMAIS OPÇÕES COM RESERVAS, ASSINALE A OPÇÃO DESEJADA : (         )

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do almoxarifado.

2. Digitar o código da impressora para obter as informações em relatório.

3. Digitar sempre "1".

4. Digitar os códigos dos materiais que se deseja consultar.

            Teclar  “ENTER”.

Observação:

a) Esta tela só será disponibilizada para os usuários das telas de reserva de materiais.

3.1.1.   Inventário dos Materiais Reservados no Almoxarifado Por  Reservas  Próprias

( Relatório Emitido pela Tela C-319 )

 P.M.S.P.                          SUPRI - SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS -CONTROLE DE ESTOQUES                                   FOLHA   1 

S.M.G.               INVENTÁRIO DOS MATERIAIS RESERVADOS NO ALMOXARIFADO POR RESERVAS PRÓPRIAS                  01/04/2005

                    ALMOXARIFADO  ORIGEM - 15.50.20.100-0 -   DGSS.13 - DEPOITO  CENTRAL   ESPECIAL    (111)                 SJ 101075

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - COD. DO MATERIAL      U N.     QUANTIDADE       DISPONÍVEL       QUANTIDADE     QUANTIDADE      QUANTIDADE       DISPONÍVEL

                                       MED.    EM ESTOQUE        NO ALMOX.       RESERVADA      CONSUMIDA       ESTORNADA       NA RESERVVA

 51.215.003.008.0042-7    JG             1550,00             15249,00                   54,00                     0,00                   53,00                     1,00

  FORMULÁRIO “REQUISIÇÃO DE MATERIAIS”  -  BLOCO DE 100 FOLHAS (50 JOGOS X 2 VIAS)

3.2.   Tela   C-321:  Posição  dos  Materiais  Na  Reserva

Objetivo

Informar, por Almoxarifado, as  quantidades  de materiais reservadas; a quantidade dessa reserva já consumida, e estornada e ainda disponível para consumo.

P.M.S.P.             SUPRI  -  SISTEMA    MUNICIPAL    DE    SUPRIMENTOS                     01/04/05  

S.M.G.                     CONTROLE  DE  ESTOQUE  DE MATERIAIS                                    09:00:00

                                  POSIÇÃO DOS MATERIAIS NA RESERVA

  TIPO DE RESERVA (    1   )   1  -  PRÓPRIAS    2  -  POR  SOLICITAÇÃO

ORIGEM DA SOLICITAÇÃO:  (         )  1-SAG (OBRA/ATIVIDADE)   2- SAR (ORDEM DE SERVIÇO)

CÓDIGO DA SOLICITAÇÃO: (             -             /         )   ADMINISTRAÇÃO REGIONAL (         _     )
CÓDIGO DA RESERVA : (           .   2       /         )    CÓDIGO DA IMPRESSORA :  (      3      ) 

  MATERIAL         RESERVADO             CONSUMIDO            ESTORNADO           DISPONÍVEL

(                    )   (                        )    (                           )    (                          )    (                        )

(                    )   (                        )    (                           )    (                          )    (                        )

(                    )   (                        )    (                           )    (                          )    (                        )

(                    )   (                        )    (                           )    (                          )    (                        )

(                    )   (                        )    (                           )    (                          )    (                        )

(                    )   (                        )    (                           )    (                          )    (                        )

(                    )   (                        )    (                           )    (                          )    (                        )

 PARA AS DEMAIS OPÇÕES COM RESERVAS, ASSINALE A OPÇÃO DESEJADA : (          )

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar sempre  "1".

2. Digitar o no da reserva a ser pesquisado.

3. Digitar o código da impressora, para obter as informações em relatório.

            Teclar  “ENTER”.

Observações:

a) Esta tela só será disponibilizada para os usuários das telas de reserva de materiais.

b) Disponível ( total de material reservado (menos) o total consumido (menos) o total estornado. 

3.2.1.   Relatório:   Relação dos Materiais Reservados 

( Relatório Emitido pela Tela C-321 )

P.M.S.P.                         SUPRI - SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS -CONTROLE DE E  STOQUES                            FOLHA          1 

S.M.G.                                                          RELAÇÃO DOS MATERIAIS RESERVADOS                                                        01/04/2005 

                                                                            RESERVA :     000011-99/1 -  FG                                                              SJ1010060/A

CÓDIGO DO MATERIAL    UNID.    QUANTIDADE      DISPONÍVEL      QUANTIDADE    QUANTIDADE    QUANTIDADE     DISPONÍVEL

 DESCRIÇÃO                      MED.        PREVISTA        SUPLEMENTAR     DISTRIBUIDA    TRANSFERIDA      ESTORNADA    NA RESERVA

51.215.003.008.0042-7         JG           1550,00              15249,00                54,00                 0,00                   53,00                   1,00

  FORMULÁRIO “REQUISIÇÃO DE MATERIAIS”  -  BLOCO DE 100 FOLHAS (50 JOGOS X 2 VIAS)

3.3.   Tela   C-322:  Consulta  Reservas  Por  Almoxarifado

Objetivo

Informar o número das reservas efetuadas por Almoxarifado, as Unidades Destinatárias,  a data de seu vencimento e  o  responsável pelo seu cadastramento.

P.M.S.P.       SUPRI    -   SISTEMA    MUNICIPAL    DE    SUPRIMENTOS              01/04/05  

S.M.G.                 CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAIS                                 09:00:00

                        CONSULTA RESERVAS POR ALMOXARIFADO

CÓDIGO  DO  ALMOXARIFADO :       (                       1                         )

RESERVA             SOLICITAÇÃO               EXPIRAÇÃO             RESPOPNSÁVEL

      .                                                                                                                                     .  

      .                                                                                                                                     .  

      .                                                                                                                                     .  

PARA AS DEMAIS OPERAÇÕES COM RESERVAS, ASSINALE A OPÇÃO DESEJADA :  (    )

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar sempre  "1".

            Teclar  “ENTER”.

Observação:

a) Esta tela só será disponibilizada para os usuários das telas de reserva de materiais.

3.4.   Tela   C-323:  Consulta Movimentação do Material na Reserva

Objetivo

Informar, por ordem cronológica o tipo de movimentação ocorrida para determinado material e a correspondente quantidade.
P.M.S.P.             SUPRI   -    SISTEMA    MUNICIPAL   DE  SUPRIMENTOS              02/01/97  

S.M.G.                       CONTROLE  DE  ESTOQUE DE MATERIAIS                            08:58:33

                                  POSIÇÃO DOS MATERIAIS NA RESERVA

TIPO DE RESERVA (    1    )   1 - PRÓPRIAS     2 - POR SOLICITAÇÃO

ORIGEM DA SOLICITAÇÃO: (       ) 1-SAG (OBRA/ATIVIDADE)  2-SAR (ORDEM DE SERVIÇO)

CÓDIGO DA SOLICITAÇÃO: (          -                /)  ADMINISTRAÇÃO REGIONAL (      _      )

CÓDIGO DA RESERVA : (           -     2      /         ) CÓDIGO DO MATERIAL (         3             )

CÓDIGO DA IMPRESSORA :  (     4        )   
 

          DATA                   TIPO                      NR. NOTA                   QUANTIDADE

   .                                                                                                                                        .    

PARA AS DEMAIS OPÇÕES COM RESERVAS, ASSINALE A OPÇÃO DESEJADA : (         )

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar "1".

2. Digitar o no da reserva a ser pesquisado.

3. Digitar o código do material a ser consultado.

4. Digitar o código da impressora, para obter as informações em relatório.

            Teclar  “ENTER”.

Observações:

a) Esta tela só será disponibilizada para os usuários das telas de reserva de materiais.

b) Tipo de operação: 

(10 - Inclusão de Previsão (previsão da quantidade reservada)

(11 - Alteração de Previsão (alteração da quantidade reservada na previsão)

(20 - Inclusão de Suplementação (suplementação da quantidade reservada)

(21 - Alteração de Suplementação (alteração da quantidade reservada)

(40 – Distribuição

3.4.1.   Relatório:  Movimentação dos Materiais na Reserva

( Relatório Emitido pela Tela C-323 )

 P.M.S.P.                 SUPRI - SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS -CONTROLE DE E  STOQUES                FOLHA       1 

S.M.G.                                            RELAÇÃO  DOS  MATERIAIS   NA   RESERVA                                           01/04/2005 

                                                                    RESERVA :    000011-99/1  -  FG                                                 SJ1010060/A

 - - - - - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - MATERIAL            UNID. MED.          DATA            TIPO             NUM.  NOTA          QUANTIDADE         DISPONÍVEL

---- - - - - - - - -     - - - - - - - - -       ----- - - --        ------           ---------------            ---------------        -------------

 51.215.00.008.0042/7     JG            14/01/2000        10             - - - - - - - - -                      2,00

                                                           14/01/2000        11             - - - - - - - - -                    52,00

                                                           14/01/2000        81             - - - - - - - - -                    52,00

                                                           14/01/2000        20             - - - - - - - - -                      2,00

                                                           14/01/2000        81             - - - - - - - - -                      1,00

                                                           14/01/2000        00             - - - - - - - - -                      1,00                     1,00

TIPO DE MOVIMENTO: 10 - INCL. DE PREVISAO 11 - ALT. DE PREVISAO            20 - INCL. DE SUPLEM.     21 - ALT. DE SUPLEMENTO

                                      40 - DISTRIBUICAO          41 – DEVOL. DE MAT. DISTR.   50 - TRASFERENCIA          70 - CANC. NOTA DISTRIB.

                                      71 - CANC. NOTA           81 - ESTORNO DE MAT. .         90  - EXCLUSAO DA RESERVA

                                              TRANFERÊNCIA                RESERVADOS

VII - Quotas  de  materiais  e  Requisição  automática

1. para  Distribuição  de  Materiais

1.1.   Orientação  Normativa -  DGSS  N.º.  01/2005

A Diretora do Departamento de Gestão de Suprimentos e Serviços – DGSS, no uso de suas atribuições que lhe são conferidas por lei, publica a Orientação Normativa com as atualizações efetuadas no Módulo de Requisição Automática e no Módulo de Quotas de Materiais ambos do SISTEMA SUPRI, passando a vigorar conforme abaixo:

O SISTEMA SUPRI está disponibilizando aos Almoxarifados os recursos de "Requisição Automática de Material" e de "Quotas de Material", ambos voltados para a distribuição, isto é, para o abastecimento de Unidades de Consumo.

A implementação das "Requisições Automáticas" para as Unidades de Consumo,  tem como objetivos: eliminar o fluxo de papel, evitar rasuras e imprecisões nas solicitações de material e possibilitar a quem requisita parâmetros para a requisição do material e a sua respectiva quantidade.

Para os Almoxarifados, a emissão da Nota de Distribuição será feita com maior velocidade e sem a incidência de erros relativos à digitação e ao fornecimento de material, uma vez que não haverá mais digitação de seus códigos e será impossível distribuir materiais não  constantes da Requisição, bem como em quantidade superior ao  solicitado.

Com as "Quotas de Material" o SISTEMA SUPRI busca viabilizar o disposto no item 1.4, do título VI - Das Obrigações, do Decreto n.º 23.403/87 e na Portaria Intersecretarial SF/SMA n.º 01/96, relativos à criação de instrumental voltado ao dimensionamento, planejamento e controle da demanda e distribuição de material, em termos físicos e financeiros, por parte de todos os Almoxarifados da P.M.S.P. 

O Almoxarifado terá a opção de implantar somente a “Requisição Automática” e posteriormente trabalhar com as “Quotas de Material”, ou implementar simultaneamente esses dois recursos no âmbito de suas Unidades de Consumo. Mas, sempre que optar pelas Quotas de Material deverá estabelecer previamente as quantidades correspondentes aos materiais a serem requisitados, ou ainda, solicitar que o próprio Sistema calcule as quotas para cada Unidade de Consumo.

1. Cadastramento de Operadores:

1.1 O titular da  Unidade Orçamentária  deverá informar a DGSS.4:

1.1.1  os Registros Funcionais e os nomes completos dos responsáveis:

· pelo cadastramento de emissão e/ou autorização da requisição de materiais para as Unidades de Consumo, com seu respectivo código SUPRI.

· pela atribuição de quotas de material e obrigatoriedade de requisição de distribuição (responsável pelo Almoxarifado); 

1.1.2 o código do Almoxarifado Abastecedor.

1.2 Para o responsável pelo Almoxarifado, o DGSS.4 cadastrará as seguintes telas:

· A-066: "Atualização de Materiais e Quotas - Distribuição";

· A-069: "Cadastramento de Obrigatoriedade de Requisição - Distribuição";

· A-070: "Exclusão de Materiais Para o Próximo Caderno de Quotas";

· A-073: "Solicitação de Carga de Quotas - Distribuição";

· A-074: “Cadastramento da Obrigatoriedade de Requisição Com Quota”;

· C-342: "Consulta de Quotas e Consumo";

· C-350: "Consulta de Quotas Anuais";

· C-355: "Consulta Requisição de Materiais - Distribuição";

· C-359: “Consulta de Operadores de Requisição de Materiais – Distribuição”;

· E-617: "Solicitação de Quotas Consolidadas".

1.3 Para os operadores do Módulo de Requisição Automática (Unidades de Consumo), o DGSS.4 cadastrará as seguintes telas:

· A-067: “Requisição de Materiais – Distribuição”;

· A-068: “Autoriza Requisição de Materiais – Distribuição”;

· C-350: "Consulta de Quotas Anuais";

· C-355: "Consulta Requisição de Materiais - Distribuição". 

1.4 Ocorrendo alteração quanto aos responsáveis pelas telas de requisição e pelas quotas, o titular da  U.O. deverá comunicar imediatamente a DGSS-4.

Observação:

Caberá exclusivamente ao DGSS-4 o cadastramento de operadores que deverão emitir e autorizar as requisições de materiais para o Almoxarifado.

2. Requisição Automática de Material:

2.1  Refere-se à solicitação de material efetuada por meio do SISTEMA SUPRI, da 

       Unidade de Consumo para o Almoxarifado abastecedor; 

2.2 O Responsável deve relacionar, na tela A-069,  as Unidades de Consumo que 

       passarão a solicitar material por meio de requisição automática.

2.3 As Unidades de Consumo relacionadas passarão a requisitar somente por 

       intermédio do Sistema, eliminando assim a utilização de papel; 

2.4 O Responsável poderá tornar obrigatória a requisição dos materiais com ou sem a  

       quota cadastrada para a Unidade de Consumo. Se optar por trabalhar sem quota,  

       deverá registrar todas as Unidades de Consumo somente  na tela A-069. Se optar 

       por trabalhar com quotas deverá solicitar a “carga” pela tela A-073, obrigar as  

       requisições somente com quota pela tela A-074 e readequar as quotas na tela         

       A-066 se necessário.

2.5 O responsável poderá habilitar tantos operadores quanto julgar necessários para 

       emitir e/ou autorizar requisições de materiais nas Unidades de Consumo,  

       solicitando o cadastramento para o DGSS-4.

2.6 A requisição conterá a identificação (nome e registro funcional) de seu emissor e 

       autorizador.

2.7 Uma vez autorizada, a requisição estará disponível para o Almoxarifado  

       Abastecedor, que a  imprimirá utilizando a tela C-355. 

2.8  Procedimentos Básicos: 




















3. Quotas de Material:

3.1    Quota de material corresponde a um padrão de consumo anual definido para cada material 

         por Unidade de Consumo; corresponde assim a um consumo futuro,  previsível e determinado.

3.2 O Responsável pode indicar, na tela A-073, as Unidades de Consumo que passarão a trabalhar com quota estabelecida, podendo-se relacionar todas as Unidades de uma só vez ou gradativamente ou digitar, na tela A-066, os materiais e as respectivas quotas relativas a uma determinada Unidade de Consumo; e obrigar o atendimento na totalidade, dos materiais abastecidos pelo Almoxarifado, na tela A-073.   

3.3 O Sistema  processará os dados das Unidades relacionadas na tela A-073 todas as  sextas-feiras, disponibilizando-os para os usuários nas segundas-feiras.

3.4 Uma vez indicada as Unidades que passarão a trabalhar com quota, o Sistema informará como quota suplementada o consumo acumulado dos últimos 12 meses.

3.5 Caso a Unidade não tenha consumido o material no período de 12 meses, o responsável  não poderá  utilizar a tela A-073, tendo que incluir o material por meio da tela  A-066.

3.6 Uma vez apontada à quota pelo Sistema, caberá ao responsável pelo Almoxarifado, após análise, alterar ou não a informação gerada.

3.7 No final do exercício em vigência, o Sistema calculará automaticamente a quota para o próximo exercício, utilizando-se do cálculo estatístico da média e projetará a quota anual para o próximo exercício. O Sistema adotará para o cálculo os maiores consumos numa amostra de no mínimo 04 (quatro) meses e de no máximo 06 (seis) meses, adotando sempre o maior número de meses. Quando o consumo do ano atual for inferior a 04 (quatro) meses, o Sistema adotará a quota registrada para o exercício em vigência.   

3.8 O Caderno de Quotas para o próximo exercício será gerado automaticamente pelo Sistema, estando disponível para o usuário no final do ano em vigência.  

3.9 Para excluir material do caderno de quotas para o exercício seguinte, deve-se   

           utilizar a tela A-070 - "Exclusão de Material para o Próximo Caderno de Quotas".

3.10 No momento em que se atribuir quotas para uma determinada Unidade de Consumo, pela tela A-073 ou pela tela A-066, a emissão da nota de distribuição só poderá ser feita se o saldo for suficiente para atender o solicitado; no caso de não haver saldo suficiente será necessário suplementá-lo; ou ainda, incluir quota para o caso de não haver quota cadastrada.   

3.11 A quota extra por sua vez, diz respeito a um consumo eventual, não previsto e  

           que não deve ser computado como consumo rotineiro.

3.12  Procedimentos Básicos:








3.13 Gerenciamento e Controle dos Suprimentos Previstos e dos Efetivamente Realizados:  





4. Suporte Técnico:

O DGSS.4 fornecerá apoio técnico e manual aos responsáveis pela operacionalização dos recursos previstos por esta Orientação Normativa. 

1.2.   Requisição  Automática de  Materiais - Distribuição

1.2.1.  Tela   A-069:  Cadastramento de Obrigatoriedade de Requisição

Objetivo

Determinar as Unidades de Consumo que devem necessariamente requisitar                            material por meio do Sistema SUPRI

 P.M.S.P.                              SUPRI  -  SISTEMA  MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS                              01/04/05

 S.M.G.                                    CONTROLE  DE  ESTOQUES  DE  MATERIAIS                                     09:00:00

                                    CADASTRAMENTO DE OBRIGATORIEDADE DE REQUISIÇÃO

CODIGO  DE  ATUALIZAÇÃO     (     1     )      I – INCLUSÃO      E -EXCLUSÃO      C- CONSULTA

CÓDIGO DO ALMOXARIFADO ABASTECEDOR (        .        .        .    2    .         -       ) 
  CODIGO   DA   UNIDADE   DE   CONSUMO


DESCRIÇÃO

  (           .          .            .                -         )    

 




            

  (           .          .            .                -         )    




                                 
 
  (           .          .            .                -         )    








  (           .          .            .                -         )    




  

      
       
  (           .          .            .                -         )    







 

  (           .          .            .                -         )    








  (           .          .            .                -         )    








  (           .          .     3     .                -         )    








  (           .          .            .                -         )    








  (           .          .            .                -         )    








          ---------------------------------------------------------------------------------------------------
Preenchimento dos Campos:

1. Digitar:  I – para incluir Unidade de Consumo no Sistema de Requisição de Materiais

             E – para excluir Unidade já cadastrada para trabalhar com o Sistema de Requisição,

                  C – para consultar Unidades já cadastradas. 

2. Digitar o código do Almoxarifado  Abastecedor.

3. Digitar o código das Unidades de Consumo.

            Teclar  “ENTER”.

Observação:

a) Uma vez definidas as Unidades de Consumo que devem emitir Requisição, essas não podem mais efetuar requisição de forma  manual.

b) O almoxarifado só poderá excluir uma Unidade de Consumo, caso a mesma não tenha feito uma requisição no Sistema.

1.2.2.   Tela   A-067:   Emissão  de  Requisição  de  Materiais  

( Tela  Exclusiva  das  Unidades  de  Consumo )

Objetivo

Requisitar,  via terminal, os materiais  para consumo da Unidade junto ao Almoxarifado Abastecedor.

P.M.S.P.                      SUPRI I  SISTEMA  MUNICIPAL  DE   SUPRIMENTOS                          01/04/05

S.M.G.                               CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAIS                                    09:00:00

                                   REQUISIÇÃO  DE  MATERIAIS   (  DISTRIBUIÇÃO )

CÓD. ATUALIZAÇÃO (   1    )   I - INCLUSÃO   A - ALTERAÇÃO   C - CONSULTA   E - EXCLUSÃO

CÓD.  ALMOX.  ABASTECEDOR (          2           )       COD.  UNID. REQUISITANTE (        3          )

NÚMERO DA REQUISIÇÃO          (                  4    /            -            )                
 CODIGO MATERIAL     SALDO QUOTA     QUOTA DO MES      QTDE EXTRA      QUANTIDADE

                                              ANUAL                                             DEFERIDA          REQUISITADA

        -------------------        -------------------         -------------------           --------------------  

(                                 )                                                                                        (                        )

(                                 )                                                                                        (                        )

(                                 )                                                                                        (                        )

(                                 )                                                                                        (                        )

(                                 )                                                                                        (                        )

(              5                 )                                                                                        (        6              )

(                                 )                                                                                        (                        )

(                                 )                                                                                        (                        )

(                                 )                                                                                        (                        )

(                                 )                                                                                        (                        )

-----------------------------------------------------------------------------------------------------
Preenchimento dos Campos:

1. Digitar: I  -  para  incluir  material a ser requisitado

            A -  para alterar inclusão de material já efetuada - esta opção só é possível  utilizar 

                   antes de a requisição ser autorizada,

            C -  para  consulta,

            E -  para excluir material relacionado na requisição - esta opção só é possível utilizar 

                   antes de a requisição ser autorizada,

2. Digitar o código do Almoxarifado Abastecedor, sem ponto nem hífen.

3. Digitar o código da Unidade Requisitante, sem ponto nem hífen.

4. Não digitar, pois o número é gerado automaticamente pelo SUPRI.

5. Digitar o código do material a ser requisitado.

6. Digitar a quantidade do material que se deseja receber, com vírgula e duas casas decimais.   

            Teclar  “ENTER”, e em seguida teclar:   PF3, para confirmar as informações digitadas,      

                                                                               PF4, para incluir mais itens, 

   PF5, para gerar o número da requisição,

   PF9, para desistir da emissão.  

Observações:

a) A Unidade de Consumo poderá solicitar material com ou sem quota previamente cadastrada.

b) Caso tenha quota cadastrada, a quantidade requisitada nunca poderá ser superior ao “Saldo da Quota Anual”.

c) A quota extra é atribuída pelo Almoxarifado Abastecedor mediante solicitação da Unidade de Consumo. Esta deverá, obrigatoriamente, utilizá-la na primeira oportunidade em que emitir requisição para aquele material, digitando a quantidade disponibilizada no campo “Quantidade Requisitada”.

d) Sendo conferida quota extra de determinado material, o usuário poderá, simultaneamente, solicitar quota normal para o mesmo material.

e)  Depois de teclado “PF5”, a única forma de alterar o material informado é:

· Digitar A no campo “1”; 
· Digitar o código do almoxarifado abastecedor (campo 2) e Unidade requisitante (campo 3);

· Digitar o número da requisição no campo “Número da Requisição” (campo 4);

· Digitar o código do material e/ou a quantidade correta;

· Teclar <ENTER>;

· Teclar “PF3” e após teclar “PF5” para processar a alteração efetuada.

f) Depois de teclado “PF5”, a única forma de excluir o material informado ou a requisição é:

· Digitar E no campo “1”;

· Digitar o código do almoxarifado abastecedor (campo 2) e Unidade requisitante (campo 3);

· Digitar o número da requisição no campo “Número da Requisição” (campo 4);

· Teclar <ENTER>;

· Digitar “PF3” para excluir itens ou “PF5” para excluir a requisição.

g) Antes de teclar “PF5”, caso se deseje alterar o material e/ou a quantidade informada, basta deletar os campos e digitar o novo código do material e/ou a nova quantidade a ser requisitada. Após teclar “PF5”, não é possível incluir mais itens na requisição, somente alterar ou excluir.

h) Cada requisição de material terá no máximo 20 itens.

i) A requisição para ter validade deverá ser autorizada até 30 (trinta) dias corridos, a contar do dia seguinte à data de sua emissão; após este prazo a  requisição não poderá mais ser autorizada, desaparecendo dos registros do Sistema.

j) A Unidade  poderá efetuar, a qualquer momento, outra requisição para  material constante   em requisição já autorizada e atendida.

1.2.3.   Tela   A-068:   Autoriza Requisição de Materiais 

(Tela  Exclusiva  das  Unidades  de  Consumo) 

Objetivo

Validar / Autorizar a requisição de materiais emitida.

 P.M.S.P.                           SUPRI  -  SISTEMA  MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS                                       01/04/05

 S.M.G.                                     CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAIS                                                09:00:00

                                    AUTORIZA REQUISIÇÃO DE MATERIAIS – DISTRIBUIÇÃO 

  NUMERO DA REQUISICAO    (                 1        /                  -        )   

  ALMOX.  ABASTECEDOR  -                                                                                                                              .

  ALMOX.  REQUISITANTE   -                                                                                                                              .                
 CLASSIFICADOR  TIPO AZ -  350 X 280 X 80 MM

                                                                                                           UNIDADE DE MEDIDA  -  UN    

  SLD.QUOTA:                 4,00   CONS.ACUMULADO:                        0,00    REQUISITADO:               4,00                   

                                                                  AVANCO  /  RETORNO   (  =          )  -  PAGINA  =             1                        

0315 – FIM CONSULTA – DIGITE  (PF3)   PARA CONFIRMAR A AUTORIZACAO 

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código da requisição a ser autorizada.

            Teclar  “ENTER”.


Informações  Geradas:

a) Descrição do Almoxarifado Abastecedor e da Unidade Requisitante.

b) Descrição dos materiais requisitados e de suas respectivas unidades de medidas. 

c) Saldo da quota anual, não computadas as requisições não autorizadas.

d) Consumo total acumulado do início do exercício até o momento da consulta.

e) Quantidade requisitada do material, computando-se a solicitada normalmente e a por meio de quota extra.

1.2.4.   Telas de Consulta e Relatórios Via Tele-Impressora

1.2.4.1.   Tela C-355:  Consulta de Requisições de Materiais Emitidas

Objetivo

Informar as requisições  de material emitidas pelas Unidades de Consumo.

 P.M.S.P.                                 SUPRI  -  SISTEMA   MUNICIPAL   DE   SUPRIMENTOS                                 01/04/05

 S.M.G.                                           CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAIS                                             09:00:00

                                            CONSULTA REQUISIÇÃO DE MATERIAIS – DISTRIBUIÇÃO 

COD.ALMOX.ABASTECEDOR   (
      1
          )   COD. DA UNID. REQUISITANTE  (
    2
           )

REQUISIÇÕES  (      3
    )  1 – AUTORIZADA
    PERIODO  DE (       4
    )            ATE (
 4           )

                                                     2 – A AUTORIZAR     CODIGO   IMPRESSORA  (      5        )                      

USUARIO AUTORIZADO A PESQUISAR COMO   (      6
    ) :   1  –  ABASTECEDOR    2  –  REQUISITANTE

        NR. REQUISIÇÃO                  DATA REQ./                                  NR. REQUISIÇÃO                      DATA REQ./

                        










                        








                                                                     .      







                                                                                  .    

                                                                                           

                                                                     . 

                                                                                                AVANCO / RETORNO ( =
)  - PAGINA =     1

Preenchimento dos Campos:

1 - Digitar o código do Almoxarifado Abastecedor.

2 - Digitar o código da Unidade de Consumo.

3 - Digitar o número correspondente ao tipo da requisição: 

· 1,  para requisição já autorizada,

· 2,  para requisição emitida, porém ainda não autorizada;  

4 – Ver  observação  “c” 

5 - Digitar o código da impressora, caso se deseje obter o conteúdo das requisições em relatório.

6 - Campo utilizado para identificar o usuário da pesquisa:

· 1,  referente ao Almoxarifado  Abastecedor,

· 2,  referente à Unidade de Consumo requisitante.
            Teclar  “ENTER”.

Observações:

a) Uma requisição emitida mas não autorizada no prazo de 30(trinta) dias, a partir do dia subseqüente à data de emissão, será automaticamente invalidada.

b) Uma requisição autorizada mas não atendida no prazo de 30(trinta) dias, a partir do dia subseqüente  à data de sua autorização, será automaticamente invalidada.

c) O usuário tem duas opções em relação aos campos  “período  de”   e   “até” :

1ª:  deixar em branco esses  campos:

            ( o Sistema  relacionará  todas as requisições válidas e não atendidas, emitidas no período 

                  de 30 dias.
       2ª:  digitar as datas de início e de fim do período pesquisado:

                         Ex.:  DE (01072000)  ATE  (01082000).

             ( o Sistema relacionará todas as requisições emitidas nesse período, mesmo as vencidas e 

                  as atendidas.

.

1.2.4.1.1.    Relatório:   Relação  de Requisições de Materiais – Distribuição

( Relatório Emitido pela Tela  C-355 )

*-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------*

| P.M.S.P.                                                          SUPRI  -  SISTEMA  MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS                                                     FOLHA   0.009

| S.M.G.
                                                                    CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAIS                                                                DATA 00/00/00 

|                                                                               









      HORA: 17:08

|PRODAM



RELAÇÃO DE REQUISIÇÕES DE MATERIAIS  - DISTRIBUIÇÃO

   

                     |

|                                                                                         PERIODO DE XX/XX/XX   A   XX/XX/XX                                          
   


       |

*-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------*

          








REQUISIÇÕES  XXXXXXXXXXXXXXXX

ALMOXARIFADO ABASTECEDOR – XX.XX.XX.XXX-X

DESCRIÇÃO – XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

UNID.CONSUMO REQUISITANTE  – XX.XX.XX.XXX-X

DESCRIÇÃO – XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

NUMERO REQUISIÇÃO – XXXXXX / XXXX – X
DATA XXXXXXXXXXXX   - XX/XX/XXXX

CODIGO MATERIAL    SLD.QUOTA TOTAL   SLD.QUOTA MÊS     QUOTA EXTRA
QTD.REQUISITADA     QTDE.REQ.EXTRA       QTDE.ATENDIDA    UN.

-----------------------------    ----------------------------   --------------------------   ----------------------  ----------------------------   -----------------------------    ----------------------------  -----

XXXXXXXXXXXXXX           999.999.999,99            999.999.999,99          999.999.999,99          999.999.999,99             999.999.999,99             -------------------------  XXX

XXXXXXXXXXXXXX           999.999.999,99            999.999.999,99          999.999.999,99          999.999.999,99             999.999.999,99             -------------------------  XXX

XXXXXXXXXXXXXX           999.999.999,99            999.999.999,99          999.999.999,99          999.999.999,99             999.999.999,99             -------------------------  XXX

XXXXXXXXXXXXXX           999.999.999,99            999.999.999,99          999.999.999,99          999.999.999,99             999.999.999,99             -------------------------  XXX

XXXXXXXXXXXXXX           999.999.999,99            999.999.999,99          999.999.999,99          999.999.999,99             999.999.999,99             -------------------------  XXX

XXXXXXXXXXXXXX           999.999.999,99            999.999.999,99          999.999.999,99          999.999.999,99             999.999.999,99             -------------------------  XXX

XXXXXXXXXXXXXX           999.999.999,99            999.999.999,99          999.999.999,99          999.999.999,99             999.999.999,99             -------------------------  XXX

REQUISITANTE
- XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX   





   REGISTRO FUNCIONAL  - 9999999999

               
    RESPONSAVEL ALMOX. ABASTECED. – CARIMBO E ASSINATURA  

RESPONSAVEL PELA – XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
    DATA     /     / 2001






  

AUTORIZAÇÃO          
   REGISTRO FUNCIONAL  -  9999999999









TELEFONE

- 9999-9999     RAMAL          -   9999

1.2.4.2.   Tela   C-359:   Consulta de Operadores de Requisição de Materiais -     

                                       Distribuição

Objetivo

Fornecer a relação de emissores e autorizadores de Requisição de Material  cadastrados, por  Unidade de Consumo.

 P.M.S.P.                                SUPRI  -  SISTEMA  MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS                                 01/04/05

 S.M.G.                                         CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAIS                                           09:00:00

                       CONSULTA OPERADORES DE REQUISICOES DE MATERIAIS - DISTRIBUICAO

COD.  ALMOX. ABASTECEDOR   (             1           )    COD.  UNID.  REQUISITANTE  (            2           )

             PARA  EMISSAO  EM  PAPEL,  INFORME  O  CODIGO  DE  SUA  IMPRESSORA :    (      3      )

REG.  FUNC.        N  O  M  E                                                     ALOCACAO        OPCOES AUTORIZADAS    

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do Almoxarifado Abastecedor.

2. Digitar o código da Unidade de Consumo  (Unidade Requisitante):

Este campo pode ser deixado em branco, apenas para fins de relatório,  caso se deseje obter  a relação dos operadores e suas respectivas opções cadastradas de todas as Unidades de Consumo abastecidas pelo Almoxarifado, desde que as mesmas estejam obrigadas a requisitar via Sistema.

3. Digitar o código da impressora, caso se deseje obter  a informação em relatório. 

1.2.4.2.1.   Relatório:   Relação dos Operadores Cadastrados para Operar as     

                                     Requisições de Materiais

( Relatório Emitido pela Tela  C-355 )

 P.M.S.P.                                 SUPRI  -  SISTEMA  MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS                                01/04/05

 S.M.G.                                         CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAIS                                           09:00:00

                   RELACAO DOS OPERADORES DE REQUISICOES DE MATERIAIS - DISTRIBUICAO

ALMOXARIFADO  ABASTECEDOR  -  15.10.20.001.0  –   SMG GAB   –    SECRETARIA  MUNICIPAL  DE GESTAO  (313)

                                                                                                                                                                                    SJ101223/A

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

REGISTRO  FUNCIONAL             NOME                                                   ALOCACAO    *              O P C O E S

        UNIDADE  REQUISISITANTE – 15.10.30.002 – SMG – GAB – CHEFIA DE GABINETE

999999999                              xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx             151000           *  067   068   350   355                           

111111111                              xxxxxxxxxxxxxxxxxxx                         151000           *  067   355

1.2.4.3.   Tela   A-047: Emissão de Nota de  Distribuição de Materiais

( Tela Só Utilizada Quando a Requisição de Material for                                                           Efetuada Via Sistema SUPRI)

P.M.S.P.             SUPRI  -  SISTEMA  MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS                    01/04/05

S.M.G.                     CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAIS                             09:00:00

                                          DISTRIBUIÇÃO DE MATERIAIS

ALMOXARIF.  ORIGEM (           1            )      UNIDADE DE CONSUMO   (          2          )

NR. REQUISIÇÃO (            -  3       /         )    IMPRESSORA     (      4      )
TIPO (      )  1-PROPRIA  2-P/SOLIC.  ORIGEM (     ) 1-SAG  (OBRA/ATIV) 2-SAR (OS)

SOLICITAÇÃO (           -      /      )     CÓD. AR (       -     )    RESERVA  (       -       /        )

    OBSERVAÇÃO (                                5                                      ) 

COD. DO MATERIAL-------QUANTIDADE--------COD. DO MATERIAL-------QUANTIDADE

(                               )         (                     )        (                                   )        (                     )

(                               )        (                      )        (                                   )        (                     )

(                               )        (                      )        (                                   )        (                     )

(                               )        (                      )        (                                   )        (                     )

(                               )        (                      )        (                                   )        (                     )

(                               )        (                      )        (                                   )        (                     )

(                               )        (      6              )        (                                   )        (                     )

(                               )        (                      )        (                                   )        (                     )

(                               )        (                      )        (                                   )        (                     )

(                               )        (                      )        (                                   )        (                     )

 PARA AS MOVIMENTAÇÕES  DE  MATERIAIS, ASSINALAR A OPÇÃO DESEJADA: (   7   )

    01-ENTRADA C/ EMPENHO          *04-DEVOLUÇÃO         *08 - BAIXA DESUSO        *11 - TELA  MENU

     02-TRANSFERÊNCIA PARA           *06-DOAÇÃO               *09 - REEMIS. NOTA          *12-EMISAO E   NOTA

     03-TRANSFERÊNCIA DE                *07-BAIXA IMPR           *10 - CANCEL NOTAS       *13-TRANSF.ALM.N.

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do Almoxarifado Abastecedor.

2. Digitar o código da Unidade de Consumo.

3. Digitar o número correspondente da requisição: 

4. Digitar o código da impressora.

5. Preenchimento facultativo

Caso seja necessário, digitar informação pertinente.

6. Só digitar se a quantidade a ser fornecida for diferente da requisitada. 

Deletar a quantidade apontada na tela e digitar a quantidade a ser distribuída. Caso o item não venha a ser distribuído, somente deletar a quantidade apontada na tela.

7. Digitar o número correspondente à tela desejada.

            Teclar  “ENTER”.

Observações:

a) Uma vez estabelecida a quota de distribuição de materiais, mesmo que a Unidade de Consumo não tenha sido relacionada para solicitar material por Requisição Automática, não será possível emitir nota de distribuição para materiais que não possuam quotas ou fornecer quantidade maior que o saldo da quota;

b) nesses casos será necessário, antes de emitir a nota de distribuição, cadastrar a quota para o material, caso este não a tenha ou suplementá-la se o saldo da quota for insuficiente;

c) Havendo Requisição Automática, não será possível distribuir material que não esteja nela relacionado ou ainda fornecer material em quantidade superior ao requisitado;

d) o Almoxarifado poderá fornecer quantidade igual ou inferior ao solicitado, nunca superior;

e) No cancelamento da nota de distribuição, a Requisição Automática a ela vinculada perde a validade, devendo o operador emitir nova requisição;

f) No cancelamento da nota de distribuição,  retorna ao saldo da quota a quantidade relacionada para fornecimento na nota cancelada.

1.3.   Quotas  de  Materiais - Distribuição

1.3.1.   Tela   A-073:  Solicitação  de  Carga  de  Quotas  de  Distribuição

P.M.S.P.                            SUPRI   -  SISTEMA   MUNICIPAL   DE  SUPRIMENTOS                             01/04/05

 S.M.G.                                  CONTROLE  DE  ESTOQUES  DE  MATERIAIS                                      09:00:00

                                  SOLICITACAO  DE  CARGA  DE  QUOTAS  DE  DISTRIBUICAO

CODIGO DE ATUALIZACAO     (     1      )         I – INCLUSAO              C - CONSULTA

CODIGO DO ALMOXARIFADO ABASTECEDOR    (             .             .   2        .             -       )







      DATA DA

                DATA DO
          CARGA

CÓDIGO DA UNIDADE CONSUMO                      SOLICITACAO                            PROCESSAMENTO        CONCLUIDA

(          .          .            .                -        )         (          /           /               )         (            /             /              )      (            )

(          .          .            .                -        )         (          /           /               )         (            /             /              )      (            )

(          .          .            .                -        )         (          /           /               )         (            /             /              )      (            )

(          .          .            .                -        )         (          /           /               )         (            /             /              )      (            )

(          .          .            .                -        )         (          /           /               )         (            /             /              )      (            )

(          .          .       3   .               -         )         (          /           /               )         (            /             /             )       (            )

(          .          .            .                -        )         (          /           /               )         (            /             /              )      (            )

(          .          .            .                -        )         (          /           /               )         (            /             /              )      (            )

(          .          .            .                -        )         (          /           /               )         (            /             /              )      (            )

(          .          .            .                -        )         (          /           /               )         (            /             /              )      (            )

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar:  I – para incluir Unidade de Consumo ou

        C – para consulta das Unidades já incluídas.  

2. Digitar o código do Almoxarifado  Abastecedor das Unidades de Consumo.

3. Digitar o código da Unidade de Consumo.

            Teclar  “ENTER”.

Observações:

a) Esta tela  permite ao Almoxarifado obter  parâmetros para o estabelecimento das quotas de consumo (padrão de consumo), sem ter que digitar o código e nem calcular o consumo efetivo  de todos os materiais que fornece.  

b) Assim, em um primeiro momento, as quotas são definidas automaticamente pelo Sistema, com base no consumo efetivo dos últimos 12 meses, incluindo o mês da solicitação.

c) As  quotas informadas automaticamente pelo Sistema poderão ser consultadas na tela C-350 - “Consulta de Quotas  Anuais",  como quotas suplementadas. 

d) Caso a Unidade não tenha consumido o material no período de 12 meses, o Almoxarifado  não poderá  utilizar esta tela, tendo que incluir o material por meio da tela  A-066.

e) Se o consumo do período correspondente ao exercício em vigência for maior que o verificado na totalidade dos 12 meses, o Sistema apontará o saldo da quota como 0 .

f) Uma vez apontada à quota pelo Sistema, caberá ao responsável pelo fornecimento do Almoxarifado alterar ou não a informação gerada.

g) No início do exercício seguinte, a quota gerada será igual à quota total atribuída no exercício em vigência. Para este fim, não são computadas as quotas extras.

h) Para excluir material do caderno de quota para o exercício seguinte, deve-se utilizar a tela A-070 - "Exclusão de Material para o Próximo Caderno de Quotas".

1.3.2.   Tela   A-066:  Atualização de Quotas - Distribuição

Objetivo

Incluir ou alterar quotas (padrão de consumo) para materiais a serem fornecidos                                  a determinada Unidade de Consumo.

 P.M.S.P.                                        SUPRI  -  SISTEMA  MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS                                         01/04/05

 S.M.G.                                                 CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAIS                                                   09:00:00

                                              ATUALIZAÇÃO DE MATERIAIS E QUOTAS - DISTRIBUIÇÃO

 COD. ATUALIZAÇÃO    (      1     )         I – INCLUSÃO         A - ALTERAÇÃO         E  -EXCLUSÃO          C - CONSULTA

 COD.ALMOX.ABASTECEDOR   (
  2              )       COD.  DA   UNIDADE  ABASTECIDA     (    
     3
         )

 EXERCICIO   (
4              )        
         CODIGO MATERIAL   
  SALDO  QUOTA          SALDO   QUOTA          AUMENTO  DA        QUOTA   EXTRA

--------------------------------           ANUAL                          MÊS                        QUOTA    (+/-)            

--------------------------------   ------------------         -------------------          ------------------          ------------    

  (

  
  )     




           (      )  (                   )    (                          )

  (


  )     




           (      )  (                   )    (                          )

  (


  )     




           (      )  (                   )    (                          )  

  (


  )     




           (      )  (                   )    (                          )

  (


  )     




           (      )  (                   )    (                          )

  (


  )     




           (      )  (                   )    (                          )

  (
    5                  )                               


           ( 6  )   (         7       )    (            8            )

  (


  )     




           (      )  (                   )    (                          )

  (


  )     




           (      )  (                   )    (                          )

  (


  )     




           (      )  (                   )    (                          )

  (


  )     




           (      )  (                   )    (                          )

---------------------------------------------------------PAGINA   =    1         ---------------------------------------

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar:  I –  para incluir quota de determinado material para uma Unidade de Consumo,

                     (ver observação "b");

             A – para alterar quota de material já cadastrada, (ver observação “c");

             C – para consultar as quotas já atribuídas;

             E – para excluir quota cadastrada (ver observação "d"). 

2. Digitar o código do Almoxarifado  Abastecedor das Unidades de Consumo.

3. Digitar o código da Unidade de Consumo.

4. Digitar o exercício em vigência para a inclusão de quotas,

      Digitar o exercício em vigência ou anteriores para consulta de quotas já atribuídas, ex.: 2000

5. Digitar o código do material para o qual se pretende atribuir quota.

6. Teclar o sinal de  (+), caso se queira acrescentar quota,  ou de  (-) se o objetivo é diminuir  a quota já cadastrada.

7. Digitar a quantidade da quota  a ser acrescentada ou subtraída.

8. Digitar a quantidade de quota extra atribuída.  

            Teclar  “ENTER”.

Observações:

a) Só pode ser atribuída quota ao material que já se encontre cadastrado no Almoxarifado.

b) Inclusão de Quotas:

· Procedimentos:

· digitar I, no campo  “1”,

· preencher os campos “2,  3,  4  e  5”,
            Teclar  “ENTER”.

· no campo “6”, teclar o sinal de ( + ),

· em seguida digitar a quantidade da quota,

            Teclar  “ENTER”.

c) Alteração de Quotas: corresponde a um aumento ou diminuição da quota ano, alterando-se, em conseqüência, o saldo da quota cadastrada.

· Procedimentos:

· digitar A, no campo  " 1 ",

· preencher os campos " 2,  3,  4  e  5 ",
            Teclar  “ENTER”.

· no campo " 6 ", teclar o sinal de ( - ) para diminuir a quota ou o sinal de ( + ) para aumentá-la,

· em seguida digitar a quantidade necessária para aumentar ou reduzir a quota, “limpando” o restante do campo teclando a barra de espaço ou “DELETE”,


            Teclar  “ENTER”.

d) Exclusão de Quotas: só podem ser excluídas as quotas daqueles materiais que não apresentam consumo no exercício em vigência; sendo necessário  em primeiro lugar "zerar" o saldo da quota e, em seguida, efetuar a exclusão da quota.

· Procedimentos para "zerar o saldo da quota":

· digitar A, no campo  " 1 ",

· preencher os campos " 2,  3,  4  e  5 ",
· no campo " 6 ", teclar o sinal de ( - ),

· digitar o valor necessário para tornar o saldo da quota igual a 0,

             Teclar  “ENTER”.

· Procedimentos para excluir a quota:

· digitar E, no campo  " 1 ",

· preencher os campos " 2,  3,  4  e  5 ",
             Teclar  “ENTER”. e após  "ALT PF3".

1.3.3.   Tela   A-074:  Cadastramento da Obrigatoriedade de Requisição           

                                    com Quota – Distribuição 

Objetivo

Tornar obrigatório a emissão da requisição automática de distribuição somente com quota cadastrada para todos os materiais do Almoxarifado

 P.M.S.P.                                        SUPRI  -  SISTEMA  MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS                                         01/04/05

 S.M.G.                                                 CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAIS                                                   09:00:00

                            CADASTRAMENTO DE OBRIGATORIEDADE DE REQUISIÇÃO COM QUOTA - DISTRIBUIÇÃO

 CODIGO DE ATUALIZAÇÃO    (      1     )         I – INCLUSÃO         E – EXCLUSÃO           C – CONSULTA 

 CODIGO DO ALMOXARIFADO ABASTECEDOR   (          .            .     2      .              -         )       

     CODIGO DA UNIDADE CONSUMO 



           DESCRIÇÃO 

  (
.     
    .
   .
     -      
  ) 
    




   
          
              

  (
.
    .            .
     -   
  )   
    






           

  (
.     
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     -      
  ) 
    



   

          
              

  (
.
    .     3    .
     -   
  )   
    






           

  (
.     
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     -      
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  (
.
    .            .
     -   
  )   
    






           

  (
.     
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     -      
  ) 
    


   

          
    
       


  (
.
    .            .
     -   
  )   
    






           

  (
.     
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   .
     -      
  ) 
    


   

          

              

  (
.
    .            .
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  )   
    






           

  (
.     
    .
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     -      
  ) 
    


   

          

              

  (
.
    .            .
     -   
  )   
    






           

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar:  I –  para incluir Unidades de Consumo que serão obrigadas a requisitar com quota.

             E – para excluir Unidades de Consumo anteriormente obrigadas a requisitar com quota.

            C – para consultar as Unidades já cadastradas.

2. Digitar o código do Almoxarifado  Abastecedor das Unidades de Consumo.

3.  Digitar o código da(s) Unidade(s) de Consumo.

             Teclar  “ENTER”. 

Observações:

a) Definida as Unidades de Consumo que serão obrigadas a requisitar com quota, essas só poderão requisitar quando o Almoxarifado Abastecedor definir as sua respectivas quotas, pré-estabelecidas anteriormente. 

b) Na consulta o Sistema aponta quais Unidades de Consumo estão obrigadas a requisitar com quotas, informando o código e a descrição das mesmas.

1.3.4.   Tela   A-070:  Exclusão de Materiais Para o Próximo Caderno de  Quotas

Objetivo

Excluir material do Caderno de Quotas para o exercício seguinte   
 P.M.S.P.                                SUPRI  -  SISTEMA  MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS                              01/04/05

 S.M.G.                                          CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAIS                                       09:00:00

                                EXCLUSAO DE MATERIAIS PARA PROXIMO CADERNO DE QUOTAS

COD. ALMOX. ABASTECEDOR    (             1           )   COD. DA UNIDADE ABASTECIDA  (          2         )

TIPO   (
   3     )     DIGITE:      1 - QUOTAS DE DISTRIBUICAO           2 - QUOTAS DE TRANSFERENCIA   

ASSINALE  COM  "X"  OS  CODIGOS DOS MATERIAIS A SEREM EXCLUIDOS

            .         .           .           .             .             (         )          .                        .             .              .        (       )

             .            .           .           .             .         (         )           .             .           .             .              .      (       )

             .            .           .           .             .         (         )          .             .           .             .              .       (       )

             .            .           .           .             .         (         )          .             .           .             .              .       (       )

             .            .           .           .             .         (         )          .             .           .             .              .       (       )

             .            .           .           .             .         (   4    )          .             .           .             .              .       (  4  )

             .            .           .           .             .         (         )          .             .           .             .              .       (       )

             .            .           .           .             .         (         )          .             .           .             .              .       (       )

             .            .           .           .             .         (         )          .             .           .             .              .       (       )

             .            .           .           .             .         (         )          .             .           .             .              .       (       )

 Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do Almoxarifado Abastecedor. 

2. Digitar o código da Unidade de Consumo.

3. Digitar o número correspondente ao tipo de quota com que se trabalha:

1 -  para  quota  de  fornecimento  de  material   de   Almoxarifado   para   Unidade  de 

      Consumo (Distribuição),

2 -  para  quota  de  fornecimento  de  material   de   Almoxarifado   para   Almoxarifado       

       (Transferência),

            Teclar  “ENTER”.

4. Relacionar, em  ordem  de  código,  todos  os  materiais  cadastrados com quotas para a Unidade de  Consumo, que se deseja excluir.

Digitar  um  X  ao  lado do código daquele material que não deve integrar o caderno de quota no exercício seguinte.

            Teclar  “ENTER”.

2. Para  Transferência  de  Materiais

2.1.   Orientação  Normativa -  DEMAT  N.º.  01/1999

1) A partir do dia 04 de janeiro de 2.000, as Notas de Transferência (correspondentes ao 

 fornecimento de material de Almoxarifado para Almoxarifado) só poderão ser emitidas mediante o   

 prévio preenchimento das respectivas requisições, por meio do Sistema SUPRI.

2) PARA TANTO DEVERÃO SER UTILIZADAS AS TELAS:

A-121: Requisição de Materiais - Transferência:

A-122: Autoriza Requisição de Materiais - Transferência;

C-349: Consulta de Requisição de Materiais;

2.1) O titular da Unidade Orçamentária a qual pertence o Almoxarifado Requisitante, no caso de ainda não ter funcionários cadastrados para operarem as telas A-121 e A-122, deverá informar a DEMAT-4:

a) O Nome e o Registro Funcional completo do:

- funcionário que deverá emitir as requisições de material,

- funcionário responsável pela autorização da requisição;

b) O Código do Almoxarifado Requisitante a que pertence o servidor.

2.1.1) Ocorrendo alteração quanto ao responsável pela autorização, a mesma deverá ser imediatamente comunicada a DEMAT-4, para que este promova a atualização no Sistema.

2.2) O cadastramento efetuado por DEMAT-4, na tela A-122, habilita o servidor a autorizar as Requisições emitidas por seu Almoxarifado para qualquer outro Almoxarifado da Administração Direta da PMSP.

3) PROCEDIMENTOS PARA OS ALMOXARIFADOS REQUISITANTES:

3.1) Para a emissão de Requisição de Material via Sistema, deverão ser preenchidas as telas A-121 e A-122.

3.2)  Na tela A-121 o usuário informará os materiais e as respectivas quantidades que deseja obter do Almoxarifado Abastecedor, digitando nos campos correspondentes:

-  I - de inclusão;

- o código de Almoxarifado Abastecedor;

- o código do Almoxarifado Requisitante;

- o código do material requisitado (a cada tela podem ser incluídos 10 itens por vez);

- a quantidade requisitada (com vírgula e dois zeros);

=> Em seguida, teclar:

- "PF4", para incluir os demais itens;

- "PF5", para gerar a Requisição;

- "PF9", para desistir da Requisição.

3.2.1) Não será possível à Unidade Requisitante efetuar requisição de material não cadastrado no Almoxarifado Abastecedor.

3.2.2) Os campos "SALDO DE QUOTA ANUAL", "QUOTA MÊS", "QUOTA EXTRA DEFERIDA", só aparecerão preenchidos para a Unidade Requisitante, caso o Almoxarifado Abastecedor venha a definir quotas anuais de material para o Almoxarifado a ser abastecido. Neste caso, a quantidade requisitada nunca poderá exceder ao Saldo da Quota Anual.

3.2.3) O campo "NÚMERO DA REQUISIÇÃO" não deverá ser preenchido, pois o número será gerado automaticamente pelo Sistema.

3.2.4) A Unidade Requisitante não poderá emitir duas Requisições para o mesmo material sem que a Nota de Transferência da primeira Requisição tenha sido emitida pelo Almoxarifado Abastecedor e recebida pelo Almoxarifado de Destino.

A Nota de Transferência não precisa conter todos os materiais relacionados na Requisição.

3.3)Na tela A-122 o responsável pela Unidade Requisitante autoriza a disponibilidade da requisição para o Almoxarifado Abastecedor, digitando nos campos correspondentes:

- o código do Almoxarifado Abastecedor;

- o código do Almoxarifado Requisitante;

- o número da Requisição;

=> Em seguida teclar "ENTER" (o Sistema apontará na tela os códigos dos materiais e as quantidades respectivas relacionadas na Requisição).

=> Concordando com as informações apresentadas, o funcionário habilitado digitará seu Registro Funcional Completo, teclando “PF3 para autorizar a Requisição”.

3.3.1) O prazo para a autorização da Requisição é de 30 dias corridos, a contar da data do preenchimento da tela A-121.

3.3.2) Caso as requisições emitidas não sejam autorizadas dentro desse prazo, elas automaticamente perderão validade.

3.3.3) As Requisições, uma vez autorizadas, não poderão ser mais canceladas.

3.3.4) Para se obter emissão via tele-impressora de Requisição autorizada ou a autorizar, basta utilizar a tela C-349.

4) PROCEDIMENTOS PARA OS ALMOXARIFADOS ABASTECEDORES:

4.1) A emissão de Nota de Transferência (tela A-048) só poderá ser efetuada se existir uma prévia requisição relacionando o (s) material (is) objeto da Nota.

4.2) Para um Almoxarifado Abastecedor verificar a existência de Requisição a ele destinada, deve consultar a tela C-349. Por esta tela também serão emitidas, via tele-impressora, os dados da Requisição.

4.3) Na tela A-048 é necessário digitar nos campos correspondentes:

- o código do Almoxarifado de Origem;

- o código do Almoxarifado de Destino;

- o código da Impressora;

- o número da Requisição;

=> Em seguida, teclar "ENTER" (momento em que serão relacionados na tela os códigos dos materiais e suas respectivas quantidades informadas na Requisição).

=> Não havendo fornecimento de material, deve-se "LIMPAR" o campo "QUANTIDADE" referente àquele material.

=> Caso não se precise alterar tais quantidades, ou mesmo após as alterações efetuadas, basta teclar "ENTER" e a Nota de Transferência será emitida.

4.3.1) Nas Notas de Transferências constarão SOMENTE OS MATERIAIS RELACIONADOS NA REQUISIÇÃO, sendo que sua quantidade poderá ser IGUAL ou MENOR ao requisitado, NUNCA SUPERIOR.

4.3.2) O Almoxarifado Abastecedor terá um prazo de 30 dias corridos, a contar da autorização da Requisição, para emitir a Nota de Transferência; não ocorrendo a emissão da Nota dentro desse prazo, a Requisição será automaticamente invalidada.

4.3.3) Na Nota de Transferência emitida constará o número da Requisição que lhe deu origem.

4.3.4) Recomendamos que as vias das Notas de Transferência, devidamente assinada pelo Responsável do Almoxarifado Abastecedor e pelo recebedor do material, sejam arquivadas juntamente com as correspondentes Requisições de Materiais.

5) OBSERVAÇÕES:

5.1) As Requisições Automáticas de Materiais contemplam, além dos itens e respectivas quantidades requisitados, a identificação do Registro Funcional e o Nome de seu emitente e autorizador, bem como os campos para carimbo e assinatura do Responsável pelo Almoxarifado Abastecedor.

5.2) Os Almoxarifados que desejarem trabalhar com o sistema de quota,  no processo de transferência de material (Almoxarifado p/ Almoxarifado), deverão entrar em contato com DGSS.4 pelos telefones 3396.7154  e  3396.7160.

2.2.    Quotas  de  Materiais - Transferência

2.2.1.   Tela   A-120:   Atualização de Quotas 

Objetivo

Incluir ou alterar quotas (padrão de consumo) para materiais a serem fornecidos a determinado Almoxarifado.

       P.M.S.P.                                   SUPRI  -  SISTEMA  MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS                                  01/04/05

       S.M.G.                                         CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAIS                                               09:00:00

                                         ATUALIZAÇÃO DE MATERIAIS E QUOTAS - TRANSFERENCIA

     COD. ATUALIZAÇÃO    (   1   )  I –INCLUSÃO A-ALTERAÇÃO E-EXCLUSÃO C-CONSULTA

     COD.ALMOX.ABASTECEDOR   ( 
2    
        )   COD. DO ALM. ABASTECIDO  (
3       )

     EXERCICIO   (         4         )       
     CODIGO MATERIAL       SALDO QUOTA       SALDO  QUOTA        AUMENTO DA       QUOTA EXTRA

-----   -----------------             ANUAL                       MÊS                    QUOTA  (+/-) 

 --- ------------------       -----------------       ------------------    -------------------     ---------------- 

  ( 


   )     




          (     )   (              )   (                           )

  (
5

   )     




          ( 6  )   (   7         )   (            8             )

  (


   )     




          (     )   (              )   (                           )

  (
    

   )      



                       (     )   (              )   (                           ) 

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar:  I – para incluir quota de determinado material para um Almoxarifado abastecido,   

     (ver observação "b").

A - para alterar quota de material já cadastrada, (ver observação “c").

C – para consultar as quotas já atribuídas.

E – para excluir quota cadastrada (ver observação "d"). 

2. Digitar o código do Almoxarifado  Abastecedor.

3. Digitar o código do almoxarifado abastecido.

4. Digitar o exercício em vigência para a inclusão de quotas,

      Digitar o exercício em vigência ou anteriores para consulta de quotas já atribuídas.

Ex.: 2000

5. Digitar o código do material para o qual se pretende atribuir quota.

6. Teclar o sinal de  (+), caso se queira acrescentar quota,  ou de  (-) se o objetivo é diminuir a  quota já cadastrada.

7.  Digitar a quantidade da quota  a ser acrescentada ou subtraída.

8. Digitar a quantidade de quota extra atribuída.  
            Teclar  “ENTER”.

Observações:

a) Só pode ser atribuída quota ao material que já se encontre cadastrado no Almoxarifado.

b) Inclusão de Quotas:

      Procedimentos:

· digitar I, no campo  “1”,

· preencher os campos “2,  3,  4  e  5”,
· no campo “6”, teclar o sinal de (+),

· em seguida digitar a quantidade da quota,

· teclar "enter" e após  "ALT PF3".

c) Alteração de Quotas: corresponde a um aumento ou diminuição da quota ano, alterando-se, em conseqüência, o saldo da quota cadastrada.

       procedimentos:

· digitar A, no campo  " 1 ",

· preencher os campos " 2,  3,  4  e  5 ",
· no campo " 6 ", teclar o sinal de ( - ) para diminuir a quota ou o sinal de ( + ) para aumentá-la,

· em seguida digitar a quantidade necessária para aumentar ou reduzir a quota,

· teclar "enter" e após  "ALT PF3".

d) Exclusão de Quotas: só podem ser excluídas as quotas daqueles materiais que não apresentam consumo no exercício em vigência; sendo necessário  em primeiro lugar "zerar" o saldo da quota e, em seguida, efetuar a exclusão da quota.

       Procedimentos para "zerar o saldo da quota":

· digitar A, no campo  " 1 ",

· preencher os campos " 2,  3,  4  e  5 ",
· no campo " 6 ", teclar o sinal de ( - ),

· digitar o valor necessário para tornar o saldo da quota igual a 0,

· teclar "enter" e após  "ALT PF3".

       Procedimentos para excluir a quota:

· digitar E, no campo  " 1 ",

· preencher os campos " 2,  3,  4  e  5 ",
· teclar "enter" e após  "ALT PF3".

2.2.2.   Tela   A-070:  Exclusão de Materiais Para o Próximo Caderno  de  Quotas

Objetivo

Excluir material do  caderno de quota para o exercício seguinte.

   P.M.S.P.                       SUPRI  -  SISTEMA  MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS                         01/07/00

   S.M.G.                                CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAIS                                     17:08:31

                         EXCLUSAO DE MATERIAIS PARA PROXIMO CADERNO DE QUOTAS

  COD. ALMOX. ABASTECEDOR (           1         )   COD. DA UNIDADE ABASTECIDA  (         2          )

 TIPO   (   3     )    DIGITE:     1 - QUOTAS DE DISTRIBUICAO        2 - QUOTAS DE TRANSFERENCIA   

ASSINALE  COM  "X"  OS  CODIGOS DOS MATERIAIS A SEREM EXCLUIDOS

           .            .           .           .             .     (       )           .             .           .             .              .     (       )  

           .            .           .           .             .     (       )           .             .           .             .              .     (       )

           .            .           .           .             .     (       )           .             .           .             .              .     (       )

           .            .           .           .             .     (       )           .             .           .             .              .     (       )

           .            .           .           .             .     (       )           .             .           .             .              .     (       )

           .            .           .           .             .     (  4   )            .             .           .             .              .    (   4  )

           .            .           .           .             .     (       )           .             .           .             .              .     (       )

           .            .           .           .             .     (       )            .             .           .             .              .    (       )

           .            .           .           .             .     (       )            .             .           .             .              .    (       )

           .            .           .           .             .     (       )            .             .           .             .              .    (       )

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do Almoxarifado Abastecedor. 

2. Digitar o código do Almoxarifado a ser abastecido.

3. Digitar o número  “2”.

· Teclar  “ENTER”  

4. Relacionar, em ordem de código, todos os materiais cadastrados com quotas para os Almoxarifados, que se deseja excluir. 

Digitar um X ao lado do código daquele material que não deve integrar o caderno de quotas no exercício seguinte.

            Teclar  “ENTER”.

2.3.   Requisição  Automática  de  Materiais

2.3.1.   Tela   A-121:  Emissão  de  Requisição  de  Materiais

Objetivo

Requisitar,  via terminal, os materiais  para transferência  junto ao Almoxarifado Abastecedor.   

    P.M.S.P.                       SUPRI -  SISTEMA  MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS                     01/04/05

    S.M.G.                               CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAIS                               09:00:00

                                                     REQUISIÇÃO DE MATERIAIS

    CÓD. ATUALIZAÇÃO (  1 )   I -INCLUSÃO  A –ALTERAÇÃO  C -CONSULTA  E -EXCLUSÃO

    CÓD. ALMOX. ABASTECEDOR (         2        )   CÓD. ALMOX. REQUISITANTE (         3       )

    NÚMERO DA REQUISIÇÃO          (         4 /        -     )

    CÓD.  MATERIAL         SD. QUOTA         SD. QUOTA        QTDE  EXTRA         QUANTIDADE

                                        ANUAL                  MÊS                DEFERIDA              REQUISITADA

    -------------------        ------------          --------------       -------------           ---------------

               5                                                                                                                        6                                                                                                         
                                                                                                                          .

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar:  I -  para incluir material na requisição,

       A - para alterar  inclusão já efetuada - esta opção só é possível   utilizar antes 

             da  requisição ser autorizada,
       C - para consultar,

       E - para excluir material relacionado na requisição - esta opção só é  possível  

             utilizar antes da requisição ser autorizada.

2. Digitar o cód. do Almoxarifado Abastecedor, sem ponto nem hífen.

3. Digitar o cód. do Almoxarifado Requisitante, sem ponto nem hífen.

4. Não  Digitar.

número é gerado automaticamente pelo SUPRI.

5. Digitar o código do material a ser requisitado.

6. Digitar  a  quantidade  do  material  que   deseja  receber,  com vírgula  e  duas  casas  

     decimais.

            Teclar “ENTER”  e, em seguida, teclar: PF3, para confirmar as informações digitadas

                                                                           PF4, para incluir mais itens,
                                                                           PF5, para gerar o número da requisição,

                                                                           PF9, para desistir da emissão.
Observações:

a) Procedimentos Para Efetuar Requisição de Materiais Sem   Quota Cadastrada:

· Os campos “SD. Quota Anual”, “Quota do Mês” e “Qtde. Extra Deferida”, aparecerão em branco.

· O Almoxarifado Requisitante poderá informar qualquer material e quantidade, desde que o referido material esteja cadastrado no Almoxarifado Abastecedor.

· O atendimento do requisitado (material e quantidade) será de responsabilidade do Almoxarifado Abastecedor.

b) Procedimentos  Para Efetuar Requisição  de  Materiais Com Quota Cadastrada:

· O Almoxarifado Requisitante só poderá solicitar material com quota previamente cadastrada (tela A-121).

· A quantidade requisitada nunca poderá ser superior ao “Saldo da Quota Anual”.

· A quota extra é atribuída pelo Almoxarifado Abastecedor mediante solicitação do Almoxarifado Requisitante. Este deverá, obrigatoriamente, utilizá-la na primeira oportunidade em que emitir requisição para aquele material, digitando a quantidade disponibilizada no campo “Quantidade Requisitada”.

· Sendo conferida  quota extra de determinado material, o  usuário poderá, simultaneamente, solicitar quota normal para o mesmo material.

c) Procedimentos Comuns:

· Depois de teclado “PF5”, a única forma de alterar o material informado é:

         (  Digitar C no campo “Cód. Atualização”;

         (  Digitar o número da requisição no campo “Número da Requisição”;

         (  Teclar “ENTER”.

         (  Digitar A no campo “Cód. Atualização”;

         (  Digitar o código do material e/ou a quantidade correta;

         (  Teclar “PF3”.

· Depois de teclado “PF3”, a única forma de excluir o material informado é:

· Digitar C no campo “Cód. Atualização”;

· Digitar o número da requisição no campo “Número da Requisição”;

· Digitar o código do material a ser excluído.

              Teclar “PF3”.

· Antes de teclar “PF5”, caso se deseje alterar o material e/ou a quantidade informada, basta deletar os campos e digitar o novo código do material e/ou a  nova quantidade a ser requisitada.

· Cada requisição de material terá no máximo 20 itens.

· A requisição para ter validade deverá ser autorizada até 30 (trinta) dias  corridos, a contar do dia seguinte à data de sua emissão; após  este prazo a  requisição não poderá mais ser autorizada, desaparecendo dos registros do Sistema.

· A  Unidade  não  poderá  efetuar  outra  requisição  para   o   mesmo   material 

            constante   em  requisição  já  autorizada,  enquanto  a  nota  de  transferência 

            relativa  à  primeira  requisição  for  recebida pela Unidade Requisitante ou não 

            vencer o prazo de 30  (trinta)  dias  para o atendimento da requisição, por parte 

            do Almoxarifado Abastecedor.

2.3.2.   Tela   A-122:   Autoriza Requisição de Materiais 

Objetivo

Validar  a requisição de materiais  emitida.

 P.M.S.P.                           SUPRI  -  SISTEMA  MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS                                    01/04/05

 S.M.G.                                     CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAIS                                             09:00:00

                                   AUTORIZA REQUISIÇÃO DE MATERIAIS – TRANSFERENCIA 

  NUMERO DA REQUISICAO    (                 1    /              -      )   

  ALMOX.  ABASTECEDOR  -                                                                                                                   .

  ALMOX.  REQUISITANTE   -                                                                                                                   . 
 CLASSIFICADOR  TIPO AZ -  350 X 280 X 80 MM

                                                                                                           UNIDADE DE MEDIDA  -  UN    

  SLD.QUOTA:                 4,00   CONS.ACUMULADO:                        0,00    REQUISITADO:               4,00 

                                                          AVANCO  /  RETORNO   (     =   2     )  -  PAGINA  =             1 0315 – FIM CONSULTA – DIGITE  (PF3)   PARA CONFIRMAR A AUTORIZACAO 

Preenchimento dos Campos:

1.  Digitar o código da requisição a ser autorizada.

2.  Digitar o sinal +  e o  número  1, para acessar a página seguinte, ou o sinal – e o número 1, para retornar á página inicial..

            Teclar  “ENTER”.

Informações  Geradas:

a) Descrição do Almoxarifado Abastecedor e da Unidade Requisitante.

b) Descrição dos materiais requisitados e de suas respectivas unidades de medidas. 

c) Saldo da quota anual, não computadas as requisições não autorizadas.

d) Consumo total acumulado do início do exercício até o momento da consulta.

e) Quantidade requisitada do material, computando-se a solicitada normalmente e a por meio de quota extra.

2.3.3.   Telas de Consulta e Relatórios Via Tele-Impressora

2.3.3.1.   Tela  C-349: Consulta de Requisição Emitida  para Transferência de   

                                     Materiais

Objetivo

Informar o número  e a data de emissão ou de autorização das requisições  de material para transferência.

    P.M.S.P.                       SUPRI  -  SISTEMA  MUNICIPAL  DE SUPRIMENTOS                                  01/04/05

    S.M.G.                              CONTROLE  DE  ESTOQUES  DE  MATERIAIS                                        09:00:00

                              CONSULTA DE REQUISICAO DE MATERIAIS – TRANSFERÊNCIA

   CÓD.  ALMOX. ABASTECEDOR  (        1         )    CÓD. ALMOX. REQUISITANTE   (          2            )

   REQUISIÇÕES   (   3  )  1  -  AUTORIZADA              PERÍODO  DE  (     4         )  ATÉ   (        4         )

                                         2  -  A  AUTORIZAR            CÓDIGO  IMPRESSORA    (         5         )

   NR. REQUISICAO           DATA REQ.  / AUTOR.         NR.  REQUISICAO            DATA REQ. / AUTOR.    

   .                                                                                                                                                             .
   .                                                                                                                                                             . 

   .                                                                                                                                                             .   

                                                                             AVANÇO / RETORNO  (  =          )  -  PÁGINA  =    1

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do almoxarifado abastecedor, sem hífen nem ponto.

2. Digitar o código do almoxarifado requisitante, sem ponto nem hífen.

3. Digitar o número correspondente ao tipo de requisição que se deseja:

           “1” para autorizada,  e “2” para  a autorizar.

4. Ver observação  “c”.

5. Digitar o código da impressora para obter, em relatório, o conteúdo das notas.


            Teclar  “ENTER”.

Observações:

a) Uma requisição emitida mas não autorizada no prazo de 30 (trinta) dias, a partir do dia subseqüente à data de emissão, será automaticamente invalidada.

b) Uma requisição autorizada mas não  atendida no prazo de 30(trinta) dias, a partir do dia subseqüente à data de sua autorização, será automaticamente invalidada.

c)   O usuário tem duas opções em relação aos campos  “período  de”   e   “até” :

1ª:  deixar em branco esses  campos:

            ( o Sistema  relacionará  todas as requisições válidas e não atendidas, emitidas no período 

                  de 30 dias.
       2ª:  digitar as datas de início e de fim do período pesquisado:

                         Ex.:  DE (01072000)  ATE  (01082000).

             ( o Sistema relacionará todas as requisições emitidas nesse período, mesmo as vencidas e 

                  as atendidas.

2.3.3.1.1.   Relatório:   Relação das  Requisições dos Materiais de Transferência

( Relatório Emitido  pela  Tela  C-349 )

 P.M.S.P.

                                                                             SUPRI  -  SISTEMA  MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS


                                                     PAGINA               1/1

 S.M.G. 

                                                                                    CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAIS


                                                     DATA  -   01/04/2005

 PRODAM

                                                  RELAÇÃO  DE  REQUISIÇÕES  DE  MATERIAIS - TRANSFERENCIA


                                     HORA     -  09:00:00

                                                                            


        PERÍODO DE XX / XX / XXXX  A  XX / XX / XXXX

                                                                   SJ1001069/A

 _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  _ _ _ _  _ _ _ _ _ _ _

                                                                                                                           REQUISIÇÕES  AUTORIZADAS

ALMOXARIFADO  ABASTECEDOR   -   XX . XX . XX . XXX - X                  DESCRIÇÃO   -   X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X  X X X X X X X X X X X X X X X X X

ALMOXARIFADO  ABASTECIDO     -     XX . XX . XX . XXX - X                  DESCRIÇÃO   -   X X  X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

         NEMERO REQUISIÇAO  -  XXXX /  2005 -5                            DATA  DA  AUTORIZACAO - 01 /  04 / 2005 

CÓDIGO MATERIAL    SALDO QUOTA TOTAL    SALDO QUOTA MÊS     QUOTA EXTRA      QTDE. REQUIS.      QTDE. REQ. EXTRA       QTDE. REQ. TOTAL     QTDE. ATENDIDA     UNID.

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

5129000400400177                        600,00                              66,66                         0,00                                 60,00                                  0,00                                60,00                      - - - - - - - - - - - - - -        UN

PAPEL PARA REPROGRAFIA - OFICIO II - 216 X 330MM

5129000400400223                        490,00                              56,66                         0,00                                 20,00                                  0,00                                20,00      
 - - - - - - - - - - - - - -        UN

PAPEL PARA OFFSET 75 G/M2 - 210 X 297MM

 

  REQUIISITANTE    -    JOAO  DA  SILVA





         RESPONSAVEL ALMOXAR. ABASTECEDOR - CARIMBO E ASSINATURA




                                     REGISTRO FUNCIONAL - 00000000

RESPONSAVEL PELA    -    LUIS FERNANDO

AUTORIZAÇAO                    REGISTRO FUNCIONAL -  9999999



          DATA        /        /  2005

TELEFONE                       -    000- 9999 RAMAL - 

3. Telas  de  Consulta  e  Relatórios  Comuns  ao  Controle  de  Requisições  e  Quotas  para  Distribuição  e  Transferência

3.1.   Tela   C-342:  Consulta de  Quotas  e  Consumos

Objetivo

Informar, para uma Unidade Requisitante  (Almoxarifado ou Unidade de Consumo),                            o consumo e o saldo da quota de um material específico.
  P.M.S.P.                                SUPRI   -   SISTEMA   MUNICIPAL   DE   SUPRIMENTOS                                  01/04/05

  S.M.G.                                             CONTROLE  DE  ESTOQUE  DE  MATERIAIS                                          09:00:00

                                                          CONSULTA  DE  QUOTAS  E  CONSUMO 

  COD.ALMOX.ABASTECEDOR    (               1                 )    COD. DA UNID. REQUISITANTE  ( 
2
    )

  CODIGO MATERIAL  (
   3
              )    EXERCICIO  (        4        )    COD.  IMPRESSORA  (       5        ) 

   MÊS

       CONSUMO
               CONSUMO    
      SAL DO QUOTA
             SALDO QUOTA

                           ACUMULADO                   ANUAL                            MÊS                       

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

 ( JAN  )
  .





   


                        .


 ( FEV   )          .








                        .


 ( MAR )          





                                 
        
         . 

 ( ABR  )          








                        . 

 ( MAI  )          








                        .   

 ( JUN  )          








                        . 

 ( JUL   )          








                        . 

 ( AGO)          








                        . 

 ( SET    )         








                        . 

 ( OUT  )         








                        . 

 ( NOV )         








                        . 

 ( DEZ   )         








                        . 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Preenchimento dos Campos:

1 –  Digitar o código do Almoxarifado Abastecedor.

2 –  Digitar o código do Almoxarifado  ou  Unidade Requisitante.

3 –  Digitar o código do material a ser pesquisado.

       Deixando em  branco este campo e preenchendo o  campo   "Cód. Impressora",  o Sistema

       emitirá, em relatório, todos os materiais com quotas cadastradas pelo Almoxarifado para 

       outro Almoxarifado ou a Unidade de Consumo em questão.

4 –  Digitar o exercício que se quer pesquisar. Ex. : 2000

5 – Digitar  o código da impressora, caso se queira obter a informação em relatório.

            Teclar  “ENTER”.

Observações:

a) Consumo ( total do fornecimento de material efetuado durante o mês, não computado aquele  realizado por meio da quota extra.

b) Consumo Acumulado (  total do fornecimento  efetuado até o mês da consulta, não computada a distribuição por meio da quota extra.

c)   Saldo Quota Anual (  - quota anual disponível para ser requisitada; corresponde  à quota anual   atribuída   menos   o   consumo realizado até o momento da consulta. 

d)   Quota Mês (  tem a finalidade de servir  de parâmetro para um fornecimento de material  normal, freqüente, correspondendo  a um doze avos (1/12) da quota anual; a  alteração do saldo de quota não afeta o saldo da quota mês, pois  este somente é alterado pelo acréscimo ou redução da quota anual.  

3.1.1.   Relatório:   Relação dos Consumos de Materiais Nas Unidades

(Relatório Emitido pela Tela  C-342)

 P.M.S.P.                                        SUPRI  -  SISTEMA  MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS                                                              01/04/05

 S.M.G.                                           CONTROLE  DE  ESTOQUE  DE  MATERIAIS                                                                             09:00:00

         RELACAO  DOS  CONSUMOS  DE  MATERIAIS  NAS  UNIDADES  .  EXERCICIO:  2005  -  TRANSFERENCIA    SJ101070/A 

 ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

 ALMOXARIFADO  ABASTECEDOR   -   XX. XX .XX .XXX .- X     DESCRICAO:        YYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYY

UNIDADE  ABASTECIDA  -  XX. XX. XX. XXX - X                            DESCRICAO:        YYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYY

 CODIGO MATERIAL - 5129000400400113   DESCRICAO: PAPEL SULFITE OFICIO I                                                      U. M :  RM

  MÊS
 CONSUMO        CONSUMO           SALDO QUOTA       QUOTA  MÊS         CONSUMO  QUOTA         TOTAL  CONSUMO

 -------     ----------------       ACUMULADO           ANUAL                                                        EXTRA  NO   MES                  ACUMULADO

                                      --------------------       ---------------------             -------------------        --------------------------            --------------------------            

( JAN  )
    0,00                          0,00                        300,00                               25,00                                       0,00                          0,00

( FEV  )                   0,00                          0,00                        300,00                               25,00                                      0,00                           0,00      

( MAR )                  0,00                          0,00                        300,00                               25,00                                       0,00                          0,00       

( ABR )                   0,00                          0,00                        300,00                               25,00                                       0,00                          0,00       

( MAI )                   0,00                          0,00                        300,00                               25,00                                       0,00                          0,00       

( JUN )                300,00                      300,00                        300,00                               25,00                                       0,00                      300,00       

( JUL )                    0,00                      300,00                            0,00                               25,00                                       0,00                      300,00       

( AGO )                   0,00                          0,00                            0,00                               25,00                                       0,00                         0,00 

( SET )                     0,00                          0,00                            0,00                               25,00                                       0,00                         0,00       

( OUT )                   0,00                          0,00                            0,00                               25,00                                       0,00                         0,00         

( NOV )                   0,00                          0,00                            0,00                               25,00                                       0,00                         0,00       

( DEZ )                    0,00                          0,00                            0,00                               25,00                                       0,00    
             0,00       







                              

                                                                                                                      * Solicitação - mês de julho/2005

Observações:

a) Este relatório contempla  duas informações a mais que  as apresentadas em tela:

· Consumo Quota Extra no Mês ( total do fornecimento efetuado no mês com base na atribuição de quota extra.

· Total Consumo Acumulado ( total do fornecimento efetuado nos meses, compreendendo aquele realizado com base na  quota normal e na quota extra.

3.2.   Tela   C-350:  Consulta de Quotas Anuais 

Objetivo

Informar, para uma Unidade Requisitante (Almoxarifado ou Unidade de Consumo),                              a quota total  por material, assim como o seu respectivo valor.
 P.M.S.P.               SUPRI   -   SISTEMA   MUNICIPAL   DE   SUPRIMENTOS                                01/04/05

 S.M.G.                          CONTROLE  DE  ESTOQUE  DE  MATERIAIS                                          09:00:00

                                             CONSULTA  DE  QUOTAS  ANUAIS 

COD. ALMOX. ABASTECEDOR    (          1         )     COD.  DA  UNID.  REQUISITANTE  (        2             )

EXERCICIO (          3
       )            CODIGO DA IMPRESSORA  (          4         )                 
 CODIGO MATERIAL            QUOTA TOTAL              PRECO DE REFERENCIA           VALOR DA QUOTA

 ----------------------       -------------------             ---------------------------        -----------------------

   (

  
   )         ( 

  )           ( 

        )               (  
                )

   (


   )         (                         )           (  

        )               ( 
                )

   (


   )         ( 
              )           ( 

        )               ( 
                )

   (


   )         ( 

  )           ( 

        )               ( 
                )

   (


   )         ( 
   
  )           ( 

        )               ( 
                )

   (
5

   )         ( 

  )           ( 
                     )               ( 
                )

   (


   )         ( 

  )           ( 

        )               ( 
                ) 

   (


   )         ( 

  )           ( 

        )               ( 
                )

   (


   )         ( 

  )           ( 

        )               ( 
                )

   (


   )         ( 

  )           ( 

        )               ( 
                )

   (


   )         ( 

  )           ( 

        )               (
                )

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

                                                                                   AVANCO / RETORNO ( =      6
)  - PAGINA =     1

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do Almoxarifado Abastecedor.

2. Digitar o código do Almoxarifado Requisitante.

3. Digitar  o  exercício que se quer pesquisar.  Ex.: 2000

4. Digitar o código da impressora, caso se queira obter a informação em relatório.

5.  Digitar o código do material (ou dos materiais) que se queira pesquisar.
       Deixando em branco este campo, o Sistema relacionará todos os materiais com quotas 

      cadastradas para a Unidade de  Consumo em questão. 

6.   Digitar o sinal +  e o  número  1, para acessar a página seguinte, ou o sinal – e o número 

      1, para retornar á página inicial..

            Teclar  “ENTER”.

Observações:

a) O preço referência é o valor unitário do material, podendo ser fixo (se estabelecido como preço padrão) ou flutuante (se atualizado automaticamente):

b)    O Sistema informará o preço de acordo com os seguintes procedimentos:

· o  primeiro  preço  a  ser  informado   corresponde   àquele   que   for  atribuído  como   

             padrão pelo  Gabinete  da  Secretaria  usuária (a tela para  tal  atribuição  ainda  está 

             em fase de teste); 

· não havendo preço padrão, o Sistema informará  o  preço  mais atualizado, constante 

            em  Ata  de  Registro  de  Preços  que  estejam em vigência; mesmo que a Secretaria 

            não  seja  usuária da  Ata ;  existindo  duas   ou  mais  Atas  de  R.P.  para  o  mesmo 

            material,  será  apontado  aquele preço  que tiver sofrido atualização mais recente;   

· não  existindo  Ata  de  R .P.  em  vigência,  o  Sistema  irá atribuir o preço médio das          

            compras  realizadas nos  últimos  6  meses  em  toda  a  PMSP,  para  o  material  em 

            questão; 

· não existindo preço médio de compra, o Sistema irá atribuir no Caderno  de  Quota  o   

            preço médio de estoque do Almoxarifado Abastecedor.

3.2.1.   Relatório:   Relação de Quotas de Consumo Por Unidade

( Relatório  Emitido pela  Tela de  C-350 )

 P.M.S.P.                                               SUPRI  -  SISTEMA  MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS                                                FOLHA                 1

 S.M.G.                                                       CONTROLE   DE  ESTOQUE   DE   MATERIAIS                                                         DATA     01/04/05

 PRODAM                                        RELACAO  DE  QUOTAS  DE  CONSUMO  POR  UNIDADE                                              HORA    09:00:00

                                                                             EXERCICIO: 2000 -DISTRIBUICAO                                                                                 SJ101067/A 

 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

ALMOXARIFADO ABASTECEDOR    -    XX.  XX  .XX . XXX  -  X                    DESCRICAO:    YYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYY

UNIDADE   ABASTECIDA                       -   XX.  XX.  XX.  XXX  -  X                    DESCRICAO:    YYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYY

 MATERIAL                    U. M.        QUOTA    QTD. SUPLEMENT.    QUOTA TOTAL    QUOTA EXTRA  CONS. ACUMUL        SALDO QUOTA


                                   ANUAL    PRECO REFER.      VALOR PARCIAL   VALOR TOTAL  CONS. ACUM. EXTRA    ANUAL

11.215.003.004.0145-1      UN               0,00                         0,00                          0,00                          0,00                           0,00                            0,01

                                                                                                                                 0,00                          0,00                           0,00   

FICHA  DE  CONTROLE  DE  DOCUMENTOS

51070.004.001.0010-9       UN               6,00                          0,00                           6,00                          0,00                          0,00                           0,58

                                                                                                                                   3,48                          3,48                          0,00

RODO ENXUGADOR DE 30 CM

51.070.004.001.0011-7      UN               2,00                          0,00                           2,00                          1,00                          0,00                           0,65

                                                                                                                                   1,30                          1,30                          0,00  

RODO ENXUGADOR DE 40 CM

                                                                                     VALOR  FINANCEIRO  DAS  COTAS                 XX.XXX,XX   -  TOTAL       XX.XXX,XX                                                                                                   

                                                                                                                                                                                            Solicitação - mês de julho/2000

Informações Geradas:

Quota Anual ( padrão de consumo anual.

Quantidade Suplementada (  quantidade  acrescida  (ou subtraída)  à  quota  anual,  até  o 

momento da pesquisa.

Quota Total (  soma  da  quota  anual  e  da  quantidade  suplementada, até o momento da 

pesquisa.

  Valor  Parcial (  valor financeiro da quota total.
Quota Extra ( quantidade  de  material  atribuída  para  fornecimento,  tendo  em   vista   uma  ocorrência não prevista.

  Valor total ( valor financeiro  da quota total e da quota extra atribuída para o material.

Consumo Acumulado ( total  dos  fornecimentos de materiais  efetuados  para uma Unidade Requisitante (Almoxarifado ou Unidade de Consumo),  não  computado  o  fornecimento  de material por meio de quota extra.
Consumo Acumulado Extra (  total  dos  fornecimentos efetuados  por meio de quota extra, até o momento da pesquisa.  

Saldo Quota Anual ( -  quota anual disponível para ser requisitada; corresponde  à  quota  anual  atribuída menos o consumo realizado até o momento da consulta.

Valor Financeiro das Quotas ( valor   das   quotas   atribuídas   para   todos   os    materiais constantes do Caderno de Quotas, não incluindo  as  quotas  extras.

Total ( valor financeiro das quotas atribuídas para todos os materiais, incluindo as quotas 

extras.  

3.3.   Tela  E-617:   Solicitação das Quotas Consolidadas 

Objetivo

Possibilitar a obtenção de  informações consolidadas quanto  ao consumo estimado e efetivo               de um material, ou de todos os materiais, fornecidos pelo Almoxarifado,  assim como                           de seus respectivos custos.

 P.M.S.P.                         SUPRI  -  SISTEMA  MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS                            01/04/05

 S.M.G.                                 CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAIS                                        09:00:00

                                                  CONSULTA DE QUOTAS ANUAIS 

COD.ALMOX.   (
1
)   COD. DO MATERIAL    (
2
   )

DE (         /     3         )    ATE  (          /  3           ) 

CODIGO DA IMPRESSORA        (
 4   
)                           

 PREENCHER O CAMPO COM  (    5    )                
1 - PARA QUOTAS DE DISTRIBUIÇÃO

2 - PARA QUOTAS DE TRANSFERÊNCIA
Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do Almoxarifado Abastecedor.

2. Digitar o código do material a ser pesquisado.

Deixar em branco, caso queira obter o relatório de todos os materiais do Almoxarifado com quotas cadastradas.

3. Digitar o  mês e o ano do início e do término do período pesquisado:

      ex.:  De ( 01/2000 )  Até ( 12/2000). 

      A pesquisa é válida  para todos os meses de um mesmo exercício.

4. Digitar o código da impressora.

5. Digitar o número correspondente ao tipo de quota a ser pesquisada:

· 1, para quota de distribuição (fornecimento de material de Almoxarifado para Unidade de Consumo);

· 2, para quota de transferência (fornecimento de material de Almoxarifado para Almoxarifado).

            Teclar  “ENTER”.

3.3.1.   Relatório:   Relação das Quotas Consolidadas – Transferência ou Distribuição

( Relatório Emitido Pela Tela  E-617 )

P.M.S.P.                 SUPR I-  SISTEMA  MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS - CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAS                  1

S.M.G.                                                            RELACAO DAS QUOTAS CONSOLIDADAS                                           

                                                               PERIODO  - **  DE  011/2004  **   ATE 12/2004  **                                01/04/2005

                  15.50.20.100-0 - DGS- 13 - DEPOSITO CENTRAL (ESPECIAL)          (111)                                          SJ1010B9/8

 ______________________________________________________________________________________________________________

DESCRICAO










  


CODIGO MATERIAL       TOTAL REQUIS.      CONS. ACUMUL.       SALDO  QUOTA        QUOTA   MEDIA      CONSUMO  MEDIO  UN. MED

                                                                                                                ANUAL                       MENSAL                 NO PERIODO

                                        VALOR  ( R$ )          VALOR  ( R$ )            VALOR ( R$ )             VALOR ( R$)              

COLA LIQUIDA BRANCA  –  90 GRAMAS








         TB


5121500300700104                   6.863,00                 2.863,00                 25.324,00                     5.105,83                       2.863,00 

                                                   4.804,10                 2.004,10                 24.726,80                     3.574,08         

                                     VR. TOTAL REQ.           VLR.  TOTAL  CONS.            VR.  TOTAL   SALDO         VLR.    TOTAL   DA

                                             ( R$)                     ACUMULADO ( R$ )            QUOTA ANUAL ( R$)       QUOTA MÊS ( R$ )

                                              4.804,10                               2.004,10                               24.726,00                     3.574,08 

Informações Geradas:

Total  Requisitado e Valor (  quantidade  total  requisitada   de um  material,   por todas as

Unidades  de   Consumo   que   se   utilizam   de   Requisição  Automática e seu respectivo valor financeiro.

Consumo Acumulado e Valor ( quantidade total distribuída, de  um  material,  para todas as Unidades Requisitantes (com ou sem quota cadastrada) e seu respectivo valor financeiro, até o momento da pesquisa.

Saldo Quota Anual e Valor ( quantidade  total  de  um  determinado  material disponível para ser requisitada e seu respectivo valor financeiro.

Quota Média Mensal  e Valor ( um doze avos (1/12) da quota anual de um determinado material e o correspondente valor financeiro. 

Consumo Médio no Período ( média do fornecimento de um determinado material efetuada em  período especificado, abrangendo todas as Unidades de Consumo abastecida pelo Almoxarifado (com ou sem quota cadastrada).

Valor Total  Requisitado ( valor financeiro das requisições  automáticas  realizadas  para  todos os materiais com quotas cadastradas.
Valor Total - Consumo Acumulado ( valor   financeiro   do fornecimento  de  todos    os materiais com quotas cadastradas, abrangendo as distribuições efetuadas  sem  quotas.

Valor Total - Saldo Quota  Anual ( valor  financeiro  do  total disponível para fornecimento de todos os materiais com quotas cadastradas.

Valor Total da Quota Mês ( valor  financeiro   correspondente   à    média    mensal    do disponível para distribuição de todos os materiais com quotas cadastradas.

3.4. Tela E-623: Relação Consolidada das Requisições  x  Posição de Estoque

Objetivo

Permitir a consulta de todas as requisições de materiais, de distribuição ou de transfe-                    rência, de forma consolidada, apontando ainda a posição de estoque atual do Almoxarifado. 

 P.M.S.P.                         SUPRI  -  SISTEMA  MUNICIPAL  DE  SUPRIMENTOS                            01/04/05

 S.M.G.                                 CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAIS                                        09:00:00

                    RELACAO CONSOLIDADA DAS REQUISIÇÕES    X   POSICAO DE ESTOQUE 

COD. DO ALMOXARIFADO    ( 
    1
      )      -     CODIGO DA IMPRESSORA   (      2
)

 TIPO    DA   REQUISICAO       (     3      )     -    (  1  )   -   DISTRIBUICAO      (  2  )   TRANSFERÊNCIA

   CODIGO DO MATERIAL 

              NUM.REQ     QTDE REQUISITADA     SALDO EM ESTOQUE

 (       .          .          .          .              /        )           
 (       .          .          .          .              /        )


 (       .          .          .          .              /        )           
 (       .          .          .          .              /        )


 (       .          .          .          .              /        )           
 (       .          .          .          .              /        )


 (       .          .          .          .              /        )           
 (       .          .          .          .              /        )


 (       .          .          .          .              /        )           
 (       .          .          .          .              /        )


 (       .          .          .          .              /        )           
 (       .          .          .          .              /        )


 (       .          .          .          .              /        )


...................................................................................       PAGINA  =      1       ..................................................................................................

Preenchimento dos Campos:

1. Preencher o código do Almoxarifado a ser consultado.

2.  Preencher o código da impressora, caso queira o relatório impresso. Para a consulta em 

      tela, não preencher este campo. 

3.   Preencher o número correspondente ao tipo de requisição: distribuição ou transferência. 

4.   Preencher com o(s) código(s) do(s) material(ais) caso queira a pesquisa para um ou mais 

      itens. Para a consulta de todos os itens, não é necessário preencher este campo.

  Teclar  “ENTER”.

3.4.1.  Relatório:  Relação Consolidada das Requisições  x  Posição de Estoque 

( Relatório Emitido Pela Tela  E-623 )

  P.M.S.P.                                                SUPRI -  SISTEMA  MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS                           FOLHA :              1

  S.M.G 



          CONTROLE DE ESTOQUES DE MATERIAIS 
                            DATA  :   01/07/05













HORA : 
 09:00:00

  PRODAM

RELACAO  CONSOLIDADA  DAS  REQUISICOES     X     POSICAO  DE  ESTOQUE


                                           TRANSFERÊNCIA

  ALMOXARIFADO  :    1550201000     DGSS  13    -     DEPOSITO   CENTRAL    (ESPECIAL)                                    (111)

                                                                                                                                                                                     SJ101233 ______________________________________________________________________________________________________________

  CODIGO   DO   MATERIAL                        NUM. REQ                        QUANTIDADE   REQUISITADA                           SALDO   EM   ESTOQUE                         

  UN . MED       DESCRICAO

  51.070.005.002.0001 – 6   
          12



             983,00


                   0,00



 FR       -     AGUA  SANITARIA ,  ALVEJANTE  E  DESINFETANTE  -  FRASCO  COM  1  LITRO 


  51.070.004.002.0009 – 0   
           4



              38,00        

                   0,00



 UN       -    BALDE PLASTICO – 15 LITROS                                            


  51.070.004.002.0010 – 3   
           5



              41,00


                   0,00



 UN       -    BALDE PLASTICO – 20 LITROS                                               


  51.215.003.002.0020 – 9   
          18



           1.519,00


                   0,00



 UN       -     BORRACHA BRANCA PARA LAPIS                                              


  51.215.003.003.0010 – 6   
          19



           9.910,00                                                   0,00



 UN       -     CANETA ESFEROGRAFICA TRACO 1,0 MM – AZUL                               


Informações Geradas :

a) Código do Material – corresponde a todos os itens que foram requisitados e autorizados.                        

b) Número de Requisições – corresponde a quantidade de requisições emitidas e autorizadas para determinado material.

c) Quantidade Requisitada – corresponde ao valor físico consolidado, da quantidade de requisições de determinado material.

d) Saldo em Estoque – corresponde a quantidade do material em estoque no momento da consulta.

Observação :

Os materiais são listados por ordem alfabética para melhor visualização, independente do número de requisições, e da quantidade consolidada de cada item. 

VIII - Inventário  Semestral

1. Informações  Necessárias

· Todos os Almoxarifados devem inventariar seus estoques duas vezes por ano: ao final dos meses de junho e dezembro.

· Para  a realização do inventário, os Almoxarifados poderão ser paralisados a qualquer dia dentro dos  períodos de 15 a 30 de junho e de 15 a 31 de dezembro.

· Durante a paralisação dos Almoxarifados, não será possível efetuar qualquer movimentação, a não ser o de ajuste de inventário.

· No Sistema  deverão ser registradas, por material, apenas a quantidade contada no estoque divergente da apontada pelo SUPRI.

· No mês subseqüente à realização do inventário, a  PRODAM emitirá, em duas vias,  o relatório SJ1010B8/A - Inventário dos Materiais por Almoxarifado,  o qual conterá todos os ajustes de inventário  efetuados.

· Os procedimentos relativos ao inventário estão normatizados pela Portaria InterSecretarial SF/SMA 01/96,  em seu item 7.

2.   Paralisação  Do  Almoxarifado Para Inventário

2.1.   Tela   A-116:  Suspende o Almoxarifado Para Inventário  Semestral

P.M.S.P.                    SUPRI  -  SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS                    01/04/05

 S.M.G.                          CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAIS                             09:00:00

                    SUSPENSÃO DO ALMOXARIFADO PARA INVENTÁRIO SEMESTRAL

  CÓDIGO DO ALMOXARIFADO  (         .         .      1   .           .         )                                 

  CÓDIGO DA IMPRESSORA  (       2        )

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do Almoxarifado que está sendo inventariado.

2. Digitar o código da impressora.

            Teclar “ENTER”, em seguida o Sistema apresentará a seguinte informação:

ATENÇÃO

CONFIRMANDO A SUA SOLICITAÇÃO VOCÊ ESTARÁ SUSPENDENDO SEU ALMOXARIFADO                      

O MESMO SERÁ REATIVADO AUTOMATICAMENTE NO PRIMEIRO DIA ÚTIL DO MÊS SEGUINTE

DURANTE ESTE PERÍODO, TODAS AS MOVIMENTAÇÕES DE ENTRADA OU SAIDA ESTARÃO BLOQUEADAS 

            Teclar  PF5,  para  confirmar a suspensão;

             Caso queira desistir antes de confirmar, limpar a tela e voltar ao menu de opções. 

              Este procedimento será possível somente se o operador não teclar PF5.             

Observações:

a) Esta tela estará disponibilizada, automaticamente, para todos os operadores somente nos períodos de: 15 a 30 de junho e 15 a 31 de dezembro.

b) Esta tela, uma vez acionada, bloqueará imediatamente para o Almoxarifado qualquer tipo de movimentação de rotina (entradas e saídas), de modo a permitir a realização do inventário.

c) Não se poderá emitir Nota de Transferência de Materiais para Almoxarifados suspensos para Inventário.

d) Esta tela emite o  relatório SJ101058/A, “Relatório para Inventário Físico-Financeiro (Inventário Semestral)”, contendo a posição físico-financeira de cada material do estoque no momento da suspensão do Almoxarifado.

e) Este relatório pode ser reemitido quantas vezes a Unidade desejar e sempre apontará a mesma posição físico-financeira.

2.1.1.   Relatório Para Inventário Físico-Financeiro  Semestral

( Relatório Emitido pela Tela A-116 )

P.M.S.P.              SUPRI - SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS - CONTROLE DE ESTOQUES                          FOLHA      1  

S.M.G.      RELATÓRIO PARA INVENTÁRIO FÍSICO/FINANCEIRO  (INVENTÁRIO SEMESTRAL )             EMISSAO  01/04/05  

             15.50.20.100.0 - DGSS.13 - DEPOSITO CENTRAL (ESPECIAL)                                                            SJ 101058/A

-                                                          UNI                                                                              ESTOQUE                  ESTOQUE

DESCRIÇAO DO MATERIAL           MED      CÓD. MATERIAL        LOCALIZACAO       FÍSICO/FINAC.           APURADO

------------------------------         ------    ----------------------   ------------------      ----------------         --------------

APONTADOR PARA LAPIS               UN       5121500300200101        000.000.000                   5230,00              ___________

      
                                                                                      R$ **************************638,52 
         ___________ 

CLIPS 50 MM DE COMPRIMENTO  CX        5121500300500105        000.000.000                 12682,00
         ___________

                                                                                                  R$ ************************7.502,86 
         ___________

COLA EM BASTAO                           TB         5121500300700104        000.000.000                      10,00              ___________

                                                                                                   R$ ****************************3,03 
         ___________  CORRETIVO EM FOLHA                  ENV       5121500300200306         000.000.                      9 191,00 
           __________

          
                                                                           R$ ***********************6.341,79
          __________



   TOTAL DE  ITENS CADASTRADOS P/ O ALMXOXARIFADO: XXXX    TOTAL DO ESTOQUE FINANCEIRO R$: XXXXXX

Observações:

a) Relatório obtido no momento do fechamento do Almoxarifado para inventário semestral.
b) Este relatório pode ser obtido quantas vezes for necessário, sendo que sempre irá apresentar os mesmos valores físicos e financeiros constantes no momento do fechamento do Almoxarifado.  
3.   Ajuste  De  Inventário

3.1.   Tela   A-115:  Ajuste de Inventário Semestral

Objetivo

Adequar  no Sistema  as quantidades  de material  divergentes, apuradas por ocasião                          da contagem  no estoque.

P.M.S.P.                           SUPRI  -  SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS                            26/08/97

 S.M.G.                                CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAIS                                      13:33:03

                                              AJUSTE DE INVENTÁRIO SEMESTRAL

CÓD. ALMOXARIFADO  (        .        .     1   .           .        )         PROCESSO (                  2                 )

  CÓDIGO DO MATERIAL                          SALDO APURADO                    VALOR APURADO

(       


)                (                                   )    
   (


   )

(



)                (                                   )   
   (


   )

(



)                (                                   )   
   (


   )

(       


)       
     (

  
    )   
   (


   )

(         
   3

)                (                  4               )     
   (                  5 
   )

(



)                (                                   )   
   (


   )

(



)                (                                   )   
   (


   )

(       


)
     (


    )   
   (


   )

Preenchimento dos Campos:

1. Digitar o código do almoxarifado que está sendo inventariado.

2. Digitar  o número do processo de ocorrência SUPRI.

3. Digitar apenas o código do material que apresentar divergência entre a quantidade informada pelo SUPRI e aquela apurada por ocasião da contagem do material na prateleira.

4. Digitar a quantidade encontrada na contagem do material na prateleira, com vírgula e duas casas decimais.

5. Digitar o valor total somente para material a ser cadastrado pela primeira vez no estoque.
            Teclar  “ENTER” .
Observações:

a) Só devem ser digitados os materiais cujas quantidades apuradas durante a contagem na prateleira forem diferentes das informadas pelo Relatório SJ101058/A, obtido por meio da tela A-116.

b) Devem ser registradas apenas a quantidade apurada no processo de inventário e não a diferença constatada entre esta quantidade e a informada pelo Sistema.

c) Os registros efetuados nesta tela implicarão a necessidade de justificativa formalizada no mesmo processo já utilizado para os demais casos de ajustes (itens 7.4 e 9.3 da Portaria Intersecretarial SF/SMA 01/96 de 30.01.96).

d) Materiais existentes no estoque, porém não cadastrados para o Almoxarifado, devem ser incluídos no inventário, digitando-se o código e o valor total respectivo.
e) Materiais desativados podem ser reativados (por meio da tela A-042 – ver pág. 104) durante o processo de inventário,  para a realização dos  ajustes necessários.
3.2.   Relatório Emitido pela PRODAM

3.2.1.   Inventário Semestral

Resumo

Informa o saldo físico-financeiro e os ajustes de inventário efetuados para cada material em estoque. Relatório Semestral.

P.M.S.P.

                                               SUPRI - SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS - CONTROLE DE ESTOQUES                                          FOLHA             15

S.M.G.

                                                  INVENTÁRIO DOS MATERIAIS POR ALMOXARIFADO - ÚLTIMOS 6 MESES                                    EMISSÃO   01/04/2005


      15.50.20.100-0   -   DGSS.13   -   DEPOSITO CENTRAL  (ESPECIAL)                (111)           SEGUNDO SEMESTRE DE 2004
                        SJ1010B8/A

                                                                                                       --- SALDO ATUAL ---            --- SALDO ATUAL ---           --- DIFERENÇAS ---

--- SALDO ANTERIOR ---   --- ENTRADA ---        --- SAIDA ---    ANTES DO INVENTÁRIO    -  APÓS O INVENTÁRIO --         DE INVENTÁRIO  ---  PREÇO UNITÁRIO---

CODIGO DO MATERIAL  5129000400400177   -     UNID.MED.  RM      -  PAPEL SULFITE OFICIO II - 216 X 330MM

FISICO            
0,00
  0,00
0,00
              0,00

0,00

0,00

0,000000

FINANCEIRO
0,00
  0,00
0,00
              0,00

0,00

0,00

0,000000

CODIGO DO MATERIAL  5129000400400223   -     UNID.MED.  RM      -  PAPEL PARA OFFSET 75 G/M2 - 210 X 297MM

FISICO            
0,00
  0,00
0,00
              0,00

0,00

0,00

0,000000

FINANCEIRO
0,00
  0,00
0,00
              0,00

0,00

0,00

0,000000

CODIGO DO MATERIAL  5129000400400746   -     UNID.MED.  RM      -  PAPEL SULFITE 75 G/M2 - 355 X 457MM

FISICO            
0,00
  0,00
0,00
              0,00

0,00

0,00

0,000000

FINANCEIRO
0,00
  0,00
0,00
              0,00

0,00

0,00

0,000000

CODIGO DO MATERIAL  5129000400401122   -     UNID.MED.  RM      -  PAPEL ALCALINO - A4 - 210 X 297MM - COM LOGOTIPO

FISICO            
0,00
0,00
0,00
              0,00

0,00

0,00

0,000000

FINANCEIRO
0,00
0,00
0,00
              0,00

0,00

0,00

0,000000

TOTAL

0,00
0,00
0,00
              0,00

0,00

0,00

0,000000


Observações:

a) Relatório Semestral.

b) Relatório encaminhado a todos os almoxarifados ativos cadastrados no SUPRI.

IX - Legislação

1. Principais Leis, Decretos, Portarias, Comunicados e Orientações Normativas

1.1. Almoxarifados

· Orientação Normativa 01/DGSS/05 – DOC de 31.08.05 (Normatiza Requisição Automática para Distribuição - ver pág. 129).
· Orientação Normativa 01/DGS/03 – DOM de 31.10.03 (Normatiza Requisição Automática para Distribuição - ver pág. 155).
· Comunicado s/nº/CONT-G/01 – DOM de 09.11.01 (Torna sem efeito o Comunicado 014/CONT/01).
· Comunicado 014/CONT-G/01 – DOM de 18.10.01 (Regula o suprimento de informática fornecido pela PRODAM e o uso da tela A-055).
· Comunicado 080/DEMAT/01 – DOM de 18.10.01 (Informa sobre alteração no número de vias do formulário “Nota de Fornecimento de Materiais”, fornecido pela PRODAM). 
· Comunicado 073/DEMAT/01 – DOM de 28.09.01 (Orienta os usuários quanto à desativação de códigos de materiais nos Almoxarifados).
· Orientação Normativa 01/DEMAT/00 – DOM de 03 e 05.10.00 – Normatiza Requisição Automática para Distribuição - ver capítulo VII, item 2).
· Orientação Normativa  01/DEMAT/99 – DOM de 10.12.99 (Normatiza Requisição Automática para Transferência - ver capítulo VII, item 1).

· Comunicado 196/DEMAT/98 – DOM de 04.09.1998 (Informa sobre a necessidade de registro no SUPRI de produtos adquiridos via elemento de despesa 3120). 
· Portaria InterSecretarial SF/SMA 01/96 – DOM de 30.01.96 (Institui procedimentos para o Sistema Municipal de Suprimentos - SUPRI).

· Decreto 31.057/91 – DOM de 20.12.91 (Dispõe sobre a Instituição, Desenvolvimento, Implantação do SUPRI).

· Decreto 23.403/87 – DOM de 06.02.87 (Manual de Procedimento para Almoxarifado).

1.2.  Baixa de Peças de Veículo

· DECRETO 49.041/07 – DOC de 13.12.07 (Acrescenta parágrafo 5º ao artigo 2º do Decreto 42.819/03)
· DECRETO 48.899/07 – DOC de 07.11.07 (Estabelece regras e procedimentos excepcionais para baixa e alienação de veículos automotores inservíveis)
· PORTARIA 901/GP/07 – DOC de 25.07.07 (Constitui grupo de trabalho com o objetivo de elaborar diretrizes relativa a baixa e o desfazimento de veículos automotores inservíveis) 
· PORTARIA 52/SMSU/03 – DOM  de 27.03.03 (Constitui grupo de trabalho intersecretarial para realizar estudos sobre a baixa de veículos da GCM)
· DECRETO 42.819/03 – DOM de 01.02.03 (Dispõe sobre formalização e tramitação dos p.a. relativos a baixa de veículos automotores inservíveis e dá outras providências)
· PORTARIA 02/SIS/SGTI/02 – DOM de 06.08.02 (Dispõe sobre normas para baixa veicular e proposta de inspeção para baixa veicular)
· DECRETO 42.209/02 – DOM de 18.07.02 (Dispõe sobre autorização para as Administrações Regionais realizarem manutenção dos veículos de sua frota)
· DECRETO 41.775/02 – DOM de 12.03.02 (Revoga dispositivos do Decreto 37.906/99 que dispõe sobre a formalização e tramitação dos processos de baixas de veículos e máquinas)
· DECRETO 37.906/99 – DOM de 24.04.99 (Dispõe sobre a formalização e tramitação dos processos de veículos, retiradas de peças - reitera Decreto 28.660/90)
· COMUNICADO 060/DEMAT/99 – DOM de 08.05.99 (Orienta as Unidades quanto ao procedimento para o envio de peça de veículos baixados ao DEMAT 12)
· DECRETO 29.431/90 – DOM de 15.12.90 e retificação em 19.12.90 (Classifica veículos municipais, regula baixa de veículos, regula retirada e reaproveitamento de peças - reitera Decreto 28.660/90)
· Decreto 28.660/90 – DOM de 11.04.90 (Regula a retirada e aproveitamento de peças ou componentes de veiculo baixado).
1.3.   Baixa de Material (exceto veículos)

· Decreto 44.407/04 – DOM de 21.02.04 (Dá nova redação ao parágrafo 2º do artigo 2º do Decreto 41.776/02)
· Comunicado 049/DGS/02 – DOM de 20.03.02 (Dispõe sobre o envio dos bens patrimoniais inservíveis ao DGS.12 – exceto veículos) 
· DECRETO 41.776/02 – DOM de 13.03.02 (Dispõe sobre providências relativas à destinação final dos bens patrimoniais inservíveis – exceto veículos)
· LEI 13.316/02 – DOM de 02.02.02 (Dispõe sobre a coleta, destinação final e reutilização de embalagens, garrafas plásticas e pneumáticos e dá outras providências) 
· DECRETO 38.507/99 – DOM de 26.10.99 (Estabelece procedimentos para destinação de materiais inservíveis em uso nas escolas)
· LEI 12.366/97 – DOM de 14.06.97 (Dispõe sobre a destinação de materiais inservíveis das escolas da rede municipal de ensino)
1.4.   Adiantamento Bancário

· DECRETO 48.592/07 – DOC de 07.08.07 (Regulamenta regime de adiantamento previsto na Lei 10.513/88, alterado pela Lei 14.159/06)
· PORTARIA 038/SMG/06 – DOC de 30.06.06 (Constitui Comissão Permanente de Controle de Adiantamentos)
· PORTARIA 016/SF/04 – DOM de 20.03.04 (Dispõe sobre despesa do regime de adiantamento no que se refere à classificação orçamentária) 
· PORTARIA 015/SF/04 – DOM de 20.03.04 (Dispõe sobre procedimentos para realização de despesas através do regime de adiantamento)
· Decreto 43.731/03 – DOM de 06.09.03 (Regulamenta o regime de Adiantamento)

· Decreto 40.533/01 – DOM  de 09.05.01 (Revoga os termos do Decreto 33.805/93 e dá novo regulamento ao regime de Adiantamento)

· Decreto 33.805/93 – DOM de 18.11.93 (Regulamenta o regime de Adiantamento)

· Lei 10.513/88 – DOM de 18.06.88 (Institui o regime de Adiantamento Bancário) 

1.5.  Merenda Escolar e Gêneros Alimentícios (SEMAB-CAS)

· Portaria Intersecretarial 001/SEMAB/SF/SMA/00 – DOM de 15.07.00 (Dispõe sobre os lançamentos de saída no SUPRI  dos alimentos movimentados em SEMAB/CAS 3)

· Decreto 38.038/99 – DOM de 05.06.99 (Manual de Orientação Geral relativo à merenda escolar e gêneros alimentícios) 

1.6.  SMS 
· Decreto 49.231/08 – DOC de 20.02.08 (regulamenta o parag. 11 do artigo 1º da lei 14.669/08, no que se refere a organização e estruturação da Autarquia  Hospitalar Municipal)
· Portaria 942/SMS/06 – DOC de 30.06.06 (determina procedimentos para implantação do GSS)
· PORTARIA 927/SMS/06 – DOC de 29.06.06 (constitui Grupo Técnico de Apoio – GTA na área da Saúde)
· DECRETO 47.107/06 – DOC de 23.03.06 (dispõe sobre a integração das Coordenadorias Regionais de Saúde com a Rede Hospitalar Municipal)
· PORTARIA 411/SMS/06 – DOC de 25.02.06 (define as Unidades Operacionais da SMS)
· DECRETO 46.209/05 – DOC de 16.08.05 (dispõe sobre a transferência das Coordenadorias de Saúde das Subprefeituras para a SMS)
· PORTARIA 1667/PREF/05 – DOC de 17.02.05 (atribui a responsabilidade dos expedientes aos Coordenadores Regionais de Saúde)
· DECRETO 45.264/04 – DOM de 11.09.04 (dispõe sobre a descentralização da execução financeira na SMS)
· DECRETO 45.037/04 – DOM de 21.07.04 (dispõe sobre a organização do SUS no município de São Paulo)
· DECRETO 44.829/04 – DOM de 05.06.04 (regulamenta a Lei 13.709/04, que dispõe sobre a obrigatoriedade de divulgação da relação de medicamentos na página oficial da PMSP na internet) 
· LEI 13.709/04 – DOM de 08.01.04 (Dispõe sobre a obrigatoriedade de divuldação da relação de medicamentos na página oficial da PMSP na internet)

· DECRETO 44.031/03 – DOM de 25.10.03 (Regulamenta a Lei 13.563/03 que dispõe sobre o Fundo Municipal da Saúde – FMS) 

· LEI 13.563/03 – DOM de 25.04.03 (Dispõe sobre o Fundo Municipal de Saúde – FMS)

· Portaria 054/SMS.G/02  - DOM de 16.01.02 (Define as Unidades Operacionais de SMS – abertura das dotações orçamentárias dos PA’S).

· Decreto 39.020/00 – DOM de 04.02.00 (Reintegração da UBS à SMS). 

· Portaria 902/SMS.G/00 – DOM de 31.05.00 (Autoriza a utilização pelo IPREM dos equipamentos de combustível de SMS/DTT)

· Portaria 1.073/SMS.G/99 – DOM de 15.06.99 (Vincula tecnicamente o HSPM ao COAS/SMS, para fins de repasse gratuito de medicamentos adquiridos pelo Ministério da Saúde).

· Decreto 37.241/97 – DOM de 18.12.97 (Regulamenta o descarte de resíduos sólidos da Saúde).

1.7.  Operadores do Sistema SUPRI

· Comunicado 019/DGS/03 – DOM de 03.10.03 (Dispõe sobre a alteração no modo de cadastramento dos operadores de requisição automática do SUPRI) 
· Comunicado nº 077/DEMAT/01 – DOM de 11 e 16.10.01 (Disponibiliza, via impressora, relação de operadores cadastrados no SUPRI).
      Portaria InterSecretarial SF/SMA 01/96

D.O.M. 30/01/96 

O SECRETÁRIO MUNICIPAL DAS FINANÇAS e o SECRETÁRIO MUNICIPAL DA ADMINISTRAÇÃO, no uso de suas atribuições legais, em especial o artigo 3º, do Decreto nº 23.403, de 06 de fevereiro de 1987 e o artigo 6º do Decreto nº 31.057, de 19 de dezembro de 1991;

CONSIDERANDO a necessidade de adequação do "Manual de Procedimentos para Almoxarifados", instituído pelo Decreto nº 23.403 de 06 de fevereiro de 1987, em função da informatização desses procedimentos pelo SISTEMA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS - SUPRI, e

CONSIDERANDO a necessidade de se disciplinar e padronizar os procedimentos relativos à operacionalização do Sistema SUPRI para os Almoxarifados dele usuários e, no que couber, aos demais,

RESOLVEM ESTABELECER OS PROCEDIMENTOS A SEGUIR:

1. DA INTEGRAÇÃO COM O SUPRI:

1.1.
é obrigatório o cadastramento no Sistema SUPRI e a utilização deste, por todos os Almoxarifados pertencentes a Unidades Orçamentárias que possuam terminais de teleprocessamento de dados;

1.1.1.
pelo cadastramento do Almoxarifado, no Sistema SUPRI, será feito por DEMAT.4, por meio de solicitação formal da respectiva Unidade Orçamentária, após a sua inclusão no Sistema de Contabilidade Pública - SCP, providenciada junto ao Departamento da Contadoria - CONT, da Secretaria das Finanças;

1.2.
os Almoxarifados que, por motivo justificado, tiverem que deixar de operar com o Sistema SUPRI, somente poderão fazê-lo com autorização de CONT, após as providências necessárias para zerar seus estoques;

1.3.
a desativação de Almoxarifados do Cadastro do Sistema SUPRI será efetuada por DEMAT.4 após autorização expressa de CONT;

1.4.
a  Unidade Orçamentária responsável pelo Almoxarifado, deverá manter atualizadas, junto ao DEMAT.4, todas as informações cadastrais relativas à sua Unidade (nome do responsável, denominação do Almoxarifado, endereço, CEP e telefone), assim como às respectivas Unidades de Consumo, e à sua Unidade de Suprimentos (Compras);

1.5.
o titular da Unidade Orçamentária, responsável pelo Almoxarifado, deverá solicitar ao DEMAT.4 o credenciamento dos Operadores e Operadores-mestres do SUPRI, bem como o imediato descredenciamento daqueles que deixarem de pertencer ao seu quadro.

2.
DA MANUTENÇÃO DO SISTEMA SUPRI E APOIO AOS USUÁRIOS:

2.1.
Caberá ao DEMAT.4:

2.1.1. providenciar, quando necessário, alterações das telas e relatório do Módulo de Controle de Estoques do Sistema SUPRI, após manifestação de SF/CONT;

2.1.2. elaborar, manter atualizado e distribuir MANUAL DE INSTRUÇÕES para operação do Sistema SUPRI, assim como realizar Treinamento e oferecer Suporte Técnico.

3.
DO CADASTRAMENTO DE MATERIAIS:

3.1. todo  material  existente em qualquer Almoxarifado deverá possuir Código do Sistema SUPRI, atribuído pelo DEMAT.4, mediante especificação de cada item (discriminação, denominação), fornecida pela Unidade Orçamentária responsável;

3.2. toda  e  qualquer  alteração  de Código de Material só poderá ser efetuada por DEMAT.4, da qual dará publicidade;

3.2.1.
nesse  caso, a adequação dos  saldos será   processada automaticamente pelo Sistema;

3.3. o cadastramento inicial do material estocado nos Almoxarifados, que começarão a operar com o Sistema SUPRI, deverá ser realizado por meio da tela 043 - "CADASTRAMENTO INICIAL - na qual será registrado o Código, a quantidade, o valor total e a locação física do material, no respectivo Almoxarifado (Box, Prateleira, Gaveta);

3.4. para  viabilizar o Planejamento e o Controle dos Estoques de Materiais, cada usuário deverá definir na tela 042 - "ATUALIZAÇÃO DOS DADOS CADASTRAIS DO MATERIAL" - o PONTO DE MÍNIMO, o PONTO DE PEDIDO e a PRIORIDADE de cada material de seu Almoxarifado;

3.5. para o Planejamento e o Controle da DISTRIBUIÇÃO de MATERIAIS Por UNIDADE DE CONSUMO, o responsável pelos Suprimentos deverá informar na tela 053 - "ATUALIZAÇÃO DE QUOTAS DE CONSUMO" - a Quota Anual Necessária, para o consumo de cada material estocado no Almoxarifado. O Sistema informará a Quota Suplementada e a quantidade acumulada consumida por material até a data da consulta.

4.
DO RECEBIMENTO DE MATERIAIS NO ALMOXARIFADO:

4.1.
RECEBIMENTO DE MATERIAL POR MEIO DE COMPRA:

4.1.1. o usuário do SUPRI deverá, em primeiro lugar, registrar na tela 045 - "REGISTRO DE COMPRAS EFETUADAS" - o Código da sua Unidade de Suprimentos, o número e o valor total do Empenho, e o CGC do fornecedor; a seguir, na tela 046 - "ENTRADA DE MATERIAIS" - o número do Empenho, o CGC do fornecedor, o número da Nota Fiscal, o Código, a quantidade e o preço total de cada material recebido;

4.2. RECEBIMENTO DE MATERIAL POR TRANSFERÊNCIA: - Corresponde      ao  recebimento  de  materiais  originário  de  outro Almoxarifado da PMSP - Administração Direta;

4.2.1. PROCEDENTES DE ALMOXARIFADOS QUE OPERAM COM O SISTEMA SUPRI:

4.2.1.1. DO CONTROLE CONTÁBIL:

O Sistema SUPRI processará, contabilmente, de forma simultânea e automática, os valores financeiros envolvidos na transferência de materiais do Almoxarifado de Origem para o Almoxarifado de Destino, no exato momento em que é efetuada a emissão da Nota de Transferência dos materiais, na forma prevista no subitem 5.1.3.

4.2.1.2. DO CONTROLE FÍSICO/FINANCEIRO:

4.2.1.2.1. responsável pelo recebimento, deverá registrar na tela 049 - "TRANSFERÊNCIA DE" - o número da Nota de Fornecimento de Materiais recebida; no prazo máximo de 7 dias corridos, a contar da data da emissão da Nota de Transferência;

4.2.1.2.2. as expressões físico-financeiras do material em estoque do Almoxarifado de Destino somente serão atualizadas, quando do efetivo recebimento do Material e da respectiva Nota de Fornecimento;

4.2.1.2.3. as expressões físico-financeiras constantes nas Notas de Fornecimento de Materiais EMITIDAS, ficarão pendentes até o momento em que o Almoxarifado de Destino providenciar o efetivo recebimento pelo Sistema;

4.2.1.2.4. os responsáveis pelos Almoxarifados de Destino, que receberão os materiais, tomarão ciência das Notas de Transferência Pendentes, através da tela de Consulta C 327 "PESQUISA DE NOTAS DE TRANSFERÊNCIA PENDENTES"; 

4.2.1.2.5. as irregularidades apuradas pelo responsável do Almoxarifado de Destino deverão ser comunicadas à Unidade de Origem, por escrito, e a ela serem reiterados os pedidos de providência até a sua efetiva solução, juntando-se esses documentos ao Processo, conforme o estabelecido no subitem 9.3, imediatamente após decorrido o prazo estabelecido no subitem 4.2.1.2.1;

4.2.2. PROCEDENTE DE ALMOXARIFADOS QUE NÃO OPERAM COM O SISTEMA SUPRI:

4.2.2.1. o responsável pelo recebimento deverá registrar na tela 055 - "TRANSFERÊNCIA DE MATERIAIS DE ALMOXARIFADOS NÃO IMPLANTADOS" - o Código do Almoxarifado de Origem, o código, a quantidade e o valor de cada material recebido, bem como o número do documento respectivo da transferência;

4.3. RECEBIMENTO DE MATERIAIS POR DOAÇÃO:

4.3.1. a Unidade responsável pelo recebimento deverá registrar na tela 050 - "DOAÇÃO DE MATERIAIS" - o número do Processo de Doação, o Código, a quantidade e o valor do Material, bem como os dados relativos à entidade que está efetuando a doação;

4.3.1.1. o valor do material a ser registrado deverá ser aquele apontado no documento de doação, ou, na sua ausência, deverá ser registrado pelo valor de mercado;

4.3.2. não existe a figura da Doação entre Unidades Orçamentárias da PMSP;

4.4. RECEBIMENTO DE MATERIAL POR DEVOLUÇÃO (materiais devolvidos pelas UNIDADES DE CONSUMO ao respectivo Almoxarifado):

4.4.1.
o responsável pelo recebimento deverá registrar na tela 051- "DEVOLUÇÃO DE MATERIAIS DISTRIBUÍDOS" - o Código e a quantidade  de cada material devolvido, bem como o número da respectiva   NOTA DE FORNECIMENTO DE MATERIAIS;

4.4.2. quando não existir a NOTA DE FORNECIMENTO DE MATERIAIS , o responsável pelo recebimento deverá registrar na tela 063 - "DEVOLUÇÃO DE MATERIAIS SEM NOTA" - o Código da Unidade de Consumo de origem, o Código, a quantidade e o valor médio atual do estoque de cada material recebido, bem como o número do documento respectivo da devolução.

5. DA SAÍDA DE MATERIAIS DO ALMOXARIFADO:

5.1. DISTRIBUIÇÃO OU TRANSFERÊNCIA DE MATERIAIS:

- Distribuição corresponde ao envio de material de Almoxarifado para Unidade de Consumo.

- Transferência  corresponde  ao  envio de material de Almoxarifado para Almoxarifado, não sendo permitida a transferência de material entre Unidades de Consumo.

5.1.1. em ambos os casos, o responsável pela saída deverá emitir "NOTA DE FORNECIMENTO DE MATERIAIS" utilizando-se do formulário contínuo modelo único, fornecido pela PRODAM.

5.1.2. no caso de DISTRIBUIÇÃO, o responsável registrará o Código da Unidade de Consumo destinatária, o Código e a quantidade do material, na tela 047 - "DISTRIBUIÇÃO DE MATERIAL".

5.1.3. no caso de Transferência, o responsável registrará o Código do Almoxarifado destinatário, o Código e a quantidade do Material na tela 048 - "TRANSFERÊNCIA DE MATERIAL PARA";

5.1.3.1.

os responsáveis pelos Almoxarifados que enviarão os materiais tomarão ciências das Notas de Transferência Pendentes, por meio da tela de consulta C 327 - "PESQUISA DE NOTAS DE TRANSFERÊNCIAS PENDENTES";

5.2. FORNECIMENTO POR DOAÇÃO:

5.2.1. a DOAÇÃO de que trata este subitem corresponde à alienação de bens municipais, prevista na alínea a do inciso II, do artigo 112, da LEI ORGÂNICA DO MUNICÍPIO DE SÃO PAULO.

5.2.2. o responsável pelo fornecimento, deverá registrar na tela 050 - “DOAÇÃO DE MATERIAIS" - o Código do seu Almoxarifado, o número do Processo de Doação com despacho da Autoridade Competente, o Código, a quantidade e o valor de cada material doado, bem como os dados relativos à entidade para a qual está sendo feita a doação.

5.3. BAIXA POR DESUSO OU IMPRESTABILIDADE:

5.3.1. o responsável pela baixa deverá registrar na tela 052 - "BAIXA POR DESUSO - IMPRESTABILIDADE" - o Código do seu Almoxarifado, o número do respectivo Processo de Baixa, os dados do Destinatário, o Código e a quantidade de cada material baixado, devidamente justificado e autorizado pelo Titular da Unidade Orçamentária;

5.3.1.1. nos casos de materiais em desuso, o DEMAT deverá ser consultado preliminarmente, para eventuais e possíveis transferências a outras Unidades, a fim de que fique caracterizado o seu desuso no âmbito da PMSP;

5.3.1.2. após a devida formalização, os materiais baixados deverão ser encaminhados ao Depósito de Materiais Inservíveis do DEMAT, exceto aqueles que, por força maior e por questão de Segurança, devem ser incinerados ou destruídos e destinados a lixo especial.

6. DA POSIÇÃO MENSAL DOS ESTOQUES:

6.1. os Almoxarifados ainda não integrados no Sistema, quando passarem a utilizá-lo, poderão ser dispensados do preenchimento e encaminhamento dos formulários "POSIÇÃO DO ALMOXARIFADO" e "DEMONSTRATIVO DAS MOVIMENTAÇÕES DO ALMOXARIFADO", a CONT, nos termos da Portaria SF 1052/92, publicada no D.O.M. de 21.11.92, uma vez que os valores contábeis de seus estoques, constantes no SUPRI, estejam devidamente conciliados e não apresentem divergências com os valores informados naqueles formulários, por um período mínimo de três meses consecutivos;

6.1.1. a dispensa de que trata o item 6.1 será feita por CONT.

6.1.2. os Almoxarifados dispensados por CONT, nos termos do subitem 6.1, estarão desobrigados do preenchimento da ficha "CONTROLE DO MATERIAL EM ESTOQUE";

6.1.3. os Almoxarifados ainda não integrados ao Sistema SUPRI e os que, embora integrados, ainda não foram dispensados do preenchimento e entrega dos formulários mencionados no subitem 6.1, deverão preencher tais documentos e encaminhá-los a CONT-11,  impreterivelmente, até o dia 10 do mês subseqüente, sob pena de responsabilidade administrativa;

6.1.3.1.

são responsáveis pelo cumprimento das providências do subitem 6.1.3 - o Responsável pela Área Contábil da Unidade Orçamentária e o respectivo Titular;

6.2. os Almoxarifados novos que iniciarem as suas atividades por meio do Sistema SUPRI, estarão, automaticamente, dispensados do preenchimento e encaminhamento dos formulários : "POSIÇÃO DO ALMOXARIFADO” e "DEMONSTRATIVO DAS MOVIMENTAÇÕES DO ALMOXARIFADO" a CONT;

6.3. as informações relativas aos documentos dos subitens 6.1 e 6.2 serão fornecidas pelo SUPRI na forma de Relatórios Mensais, para controle das respectivas Unidades Orçamentárias;

6.3.1.
a Unidade Orçamentária, que verificar qualquer improcedência nas informações desses relatórios, deverá adotar as providências necessárias até a sua efetiva correção, nos termos do item 9 desta portaria, comunicando, também, por escrito, a CONT;

7. DOS INVENTÁRIOS FÍSICO-FINANCEIROS DOS MATERIAIS ESTOCADOS:

7.1. para cumprimento do que determina o artigo 96 da Lei federal n.º 4.320, de 17 de março de 1964, bem como do citado Manual, anexo ao Decreto n.º 23.403, de 06 de fevereiro de 1987, cada Unidade Orçamentária providenciará o Inventário Físico-Financeiro dos Materiais Estocados em seus Almoxarifados, nos termos desta Portaria;

7.2. fica mantido o método do inventário periódico, em todos os Almoxarifados da Administração Direta, nos termos da legislação vigente;

7.3. esse Método trata da execução de Inventário Físico e Financeiro de todos os itens estocados, no final de cada exercício financeiro, sendo na PMSP efetuado semestralmente de acordo com o Decreto n.º 23.403 de 06 de fevereiro de 1987;

7.3.1. o inventário físico de materiais estocados será executado por uma equipe de servidores indicados pelo Titular da Unidade Orçamentária, sob a coordenação da Área Contábil da respectiva Pasta;

7.3.2. para os Almoxarifados que operam com o SUPRI, a quantidade física apurada no Inventário, de cada item estocado, deverá ser anotada na coluna: "ESTOQUE APURADO", do Relatório preliminar SJ 101058/A - "RELATÓRIO PARA INVENTÁRIO FÍSICO/FINANCEIRO" -  emitido no próprio terminal da Unidade responsável, através da tela "604", opção "02", após o último registro do semestre, antes do Inventário:

7.3.2.1. a quantidade de cada material, de que trata o subitem 7.3.2, apurada no Inventário, que for diferente daquela apontada pelo Sistema nesse Relatório, deverá ser registrada no SUPRI, impreterivelmente, até o último dia do semestre findo, através da tela A 115 - "AJUSTE DE INVENTÁRIO".

7.3.2.1.1. a tela A 115 ficará disponível somente nos períodos de 15 a 30 de junho e de 15 a 31 de dezembro, para fins de Inventário;

7.3.2.2. a PRODAM processará esse Inventário, emitirá o Relatório SJ1010B8/A - "INVENTÁRIO FÍSICO-FINANCEIRO SEMESTRAL" - e o SJ 1010B3/C - "RELATÓRIO ESTATÍSTICO FINANCEIRO DO ESTOQUE" - dos respectivos Almoxarifados, relativos ao mês findo do semestre, onde constará o "AJUSTE DE INVENTÁRIO", remetendo-os à Unidade Orçamentária até o terceiro dia do mês subseqüente, para a necessária conferência e consolidação;

7.3.3. o formulário "INVENTÁRIO FÍSICO DOS MATERIAIS ESTOCADOS" (Anexo 8) do Manual anexo ao Decreto nº 23.403, de 06 de fevereiro de 1987, para uso dos Almoxarifados não informatizados, foi reformulado para atender à sua finalidade, conforme mostra o Anexo I desta Portaria;

7.3.3.1 para os Almoxarifados que não operam com o Sistema SUPRI, o AJUSTE DE INVENTÁRIO deverá ser registrado no campo (7) do "DEMONSTRATIVO DAS MOVIMENTAÇÕES DO ALMOXARIFADO", criado pela Portaria SF 1052/92, para os meses em que ocorrer o Inventário;

7.4. as diferenças de inventário, eventualmente apuradas, deverão ser ajustadas nos termos da legislação vigente, cujos documentos serão juntados ao Processo, conforme subitem 9.3;

7.5. nos termos da legislação vigente, o "Relatório SJ 1010B8/A - INVENTÁRIO FISCO-FINANCEIRO SEMESTRAL" - deverá estar devidamente ajustado e conciliado com o respectivo "RELATÓRIO ESTATÍSTICO FINANCEIRO DO ESTOQUE - SJ 1010B3/C, para os Almoxarifados do SUPRI, bem como o "INVENTÁRIO FÍSICO FINANCEIRO DOS MATERIAIS ESTOCADOS" ajustado e conciliado com o respectivo "DEMONSTRATIVO DAS MOVIMENTAÇÕES DO ALMOXARIFADO", e a "POSIÇÃO DO ALMOXARIFADO", para aqueles que não operam com o Sistema;

7.5.1. as totalizações dos valores financeiros de todos os Inventários deverão ser relacionadas e consolidadas por Unidade Orçamentária, na forma do "RESUMO DO INVENTÁRIO FINANCEIRO DE MATERIAIS ESTOCADOS", ANEXO II desta Portaria e, todos esses documentos, carimbados e assinados pelo Titular da Unidade Orçamentária e pelo Responsável da Área Contábil, deverão ser encaminhados ao Departamento da Contadoria, impreterivelmente, até o dia 10 do mês subseqüente, para fins de verificação.

8. DA GUARDA DE DOCUMENTAÇÃO:

8.1.
os usuários do Sistema SUPRI deverão manter arquivados, por um período mínimo de cinco anos, todos os documentos, mesmo os cancelados, de entrada e de saída de materiais de seus Almoxarifados, bem como os Inventários Físicos.

9. DAS INCONSISTÊNCIAS:

9.1. NOS NÍVEIS DE ESTOQUES:

9.1.1. eventuais diferenças apuradas nos saldos físicos e/ ou financeiros dos itens estocados num Almoxarifado, somente poderão sofrer as devidas correções, nos termos da legislação vigente, após autorização do seu responsável, mediante a utilização da tela 044 - "AJUSTE DE LANÇAMENTO";

9.2. NO CONTROLE DE EMPENHO:

9.2.1. os eventuais erros nos lançamentos de entrada de materiais na tela 046 - "ENTRADA DE MATERIAIS", implicarão automaticamente, o registro equivocado das aquisições de materiais no Empenho, devendo, por isso, tais lançamentos ser corrigidos, utilizando-se a tela 064 - "AJUSTE DE LANÇAMENTO DE MATERIAIS NO EMPENHO";

9.3. os ajustes dos subitens 9.1 e 9.2, bem como os casos omissos dos subitens 4.2.1.2.5, 6.3.1 e 7.4, deverão ser formalizados em um único Processo devidamente circunstanciado, nos termos da legislação vigente, cujo número deverá constar, em cada caso, nas respectivas telas 044 ou 064;

9.3.1. o Processo deverá permanecer na Unidade por um período mínimo de um ano.

10. DO CANCELAMENTO DAS NOTAS DE FORNECIMENTO EMITIDAS:

10.1.
o cancelamento só poderá ser efetuado em até 30 dias corridos da data em que a NOTA DE FORNECIMENTO DE MATERIAIS for emitida; 10.2 - o  cancelamento  das  Notas, que ocorrer após o período descrito acima, deverá ser feito pela Unidade emissora da Nota, após os procedimentos descritos no subitem 9.3.

11. DAS DISPOSIÇÕES FINAIS:

11.1. para facilitar os trabalhos dos Usuários, o Sistema SUPRI dispõe, nesta data, das seguintes Telas:

a) DE ATUALIZAÇÃO:

042 - ATUALIZAÇÃO DOS DADOS CADASTRAIS DO MATERIAL

043 - CADASTRAMENTO INICIAL

044 - AJUSTE DE LANÇAMENTO

045 - REGISTRO DE COMPRAS EFETUADAS

046 - ENTRADA DE MATERIAIS - COMPRAS

047 - DISTRIBUIÇÃO DE MATERIAIS

048 - TRANSFERÊNCIA DE MATERIAIS PARA

049 - TRANSFERÊNCIA DE (RECEBIMENTO)

050 - DOAÇÃO DE MATERIAIS

051 - DEVOLUÇÃO DE MATERIAIS DISTRIBUÍDOS

052 - BAIXA POR DESUSO/IMPRESTABILIDADE

053 - ATUALIZAÇÃO DE QUOTAS DE CONSUMO

054 - EMISSÃO DE NOTAS

055 - TRANSFERÊNCIA DE MAT. DE ALMOX. NÃO IMPLANTADOS

063 - DEVOLUÇÃO DE MATERIAIS SEM NOTA

064 - AJUSTE DE LANÇAMENTO DE MATERIAIS NO EMPENHO

115 - AJUSTE DE INVENTÁRIO

b) DE CONSULTAS:

045 - REGISTRO DE COMPRAS EFETUADAS (Saldo do empenho no SUPRI, Material e Quantidade Adquiridos)

300 - TABELA DE MATERIAIS E SERVIÇOS

317 - POSIÇÃO DE ESTOQUE POR MATERIAL

318 - NOTAS EMITIDAS

333 - MATERIAIS POR ALMOXARIFADO

346 - PESQUISA FONÉTICA DE MATERIAIS 

327 - PESQUISA DE NOTAS DE TRANSFERÊNCIA PENDENTES

c) DE EMISSÃO:

604 - SOLICITAÇÃO DE RELATÓRIOS

605 - CANCELAMENTO/REEMISSÃO DE NOTAS

11.2. os usuários contam, ainda com os RELATÓRIOS REMOTOS, emitidos pela PRODAM, com periodicidades variáveis, em função das  necessidades de cada interessado, que podem ser  solicitados  ao DEMAT 4.

11.3. Almoxarife é o responsável direto pelo Recebimento físico, pela Guarda, pela Preservação e pela Entrega dos Materiais  de seu Almoxarifado, mediante documentação apropriada;

11.4. os REGISTROS ANALÍTICOS de cada Almoxarifado são da responsabilidade das respectivas UNIDADES DE SUPRIMENTOS (Compras), às quais cabe, também, o Planejamento e o Controle das QUOTAS DE CONSUMO, da DISTRIBUIÇÃO e das AQUISIÇÕES; portanto, essas funções não podem ser confundidas com as da pessoa do Almoxarife, a fim de garantir o Controle e a Confiabilidade das Informações Registradas;

11.5. caberá, somente, aos Operadores efetuar todo e qualquer registro referente à atualização dos estoques. Aos Operadores-mestres é atribuída a competência  para  acompanhar e controlar toda a movimentação efetuada no Almoxarifado por meio do Sistema SUPRI;

11.6. o atual formulário para Inventário, referido no subitem 7.3.3, deverá ser aproveitado até a exaustão de seus estoques, adaptando-o de forma a conter as informações do novo modelo, Anexo I desta portaria.

12. Os casos omissos, ou dúvidas, serão resolvidos pelo DEMAT.4/CONT.:

13. Esta portaria entrará em vigor na data de sua publicação, revogadas as disposições em contrário.

CELSO PITTA





MARCELINO ROMANO MACHADO

Secretario das Finanças



Secretário Municipal da Administração

ANEXO I

D. O. M .  30/01/96,  FLS. 09.

ANEXO II

D. O. M.  30/01/96,  FLS. 09.

Funcionário com atribuições de gerenciamento e controle do Almoxarifado, não lhe cabendo efetuar no SUPRI, lançamentos referentes às movimentações ocorridas.


Ao mestre são conferidas as telas de:


consultas;  


emissão de relatórios.





Funcionário com atribuição de efetuar, no SUPRI, os lançamentos referentes às movimentações ocorridas.


Ao operador são conferidas as telas de:


atualização;


consultas;


relatórios.





Esta tela não está disponível para o usuário. Sua liberação será feita mediante solicitação a DGSS – 4.








     Tela A-069





Definir as Unidades de Consumo que passarão a solicitar material via Requisição Automática sem quota.





1.  Solicitar a carga de quotas para as Unidades de Consumo pela tela A-073; 


2.  Tornar obrigatório à requisição com quota pela tela A-074; 


3.  Ajustar, se necessário, as quotas pela tela A-066.








Definir as Unidades de Consumo que passarão a solicitar material via Requisição Automática com quota.





Informar a DGSS.4 os funcionários  e as telas que irão operar





Cadastrar os funcionários responsáveis pela emissão e autorização da Requisição.





Informar a DGSS.4 o nome lógico do operador.





Cadastrar terminal a ser utilizado pela Unidade de Consumo.





Informar a DGSS.4 o  NODE da impressora.





Providenciar o cadastramento de impressora a ser utilizada pela Unidade de Consumo.





A cargo do responsável pelo Almoxarifado











Treinar os funcionários para requisitar e/ou autorizar as requisições nas  Unidades de Consumo.





Consultar  Requisições Emitidas e  Autorizadas.





Tela C-355.








Informar, no espaço específico da Requisição,  a quantidade a ser distribuída.


Assinar e carimbar a Requisição.





A cargo do responsável pelo Almoxarifado











Emitir Nota de Distribuição.





Tela  A-047.








A cargo do responsável pelo Almoxarifado











Arquivar a Requisição junto à via assinada da Nota de Distribuição.





Definir as Unidades de Consumo que terão suas quotas (padrões de consumo) estabelecidas no Sistema.





Tela  A-073.





Consultar e Analisar as quotas apontadas pelo Sistema.





Telas:  C-342  e   C-350  





Se necessário, readequar as quotas de material. 





Telas:  A-066  





Informar a DGSS.4 as Unidades  a serem desativadas, conforme dispõe o item 1.4 da Portaria Intersecretarial SF/SMA 01/96.





Se necessário, unificar Unidades de Consumo, consolidando as quotas daquelas Unidades a serem desativadas e transferindo-as para aquela que será a gerenciadora do material.





Aferição da demanda física  e financeira do material  por Unidade de Consumo.


Aferição do fornecimento realizado por Unidade de Consumo.





Telas:  C-342  e  C-350.





Tela:  E-617


.





Informação consolidada da demanda prevista e do fornecimento efetivado, em termos físicos e financeiros, por Almoxarifado.





  Após   teclar  “ENTER”,  o  Sistema   apresentará as informações   


  relativas aos  materiais requisitados (ver informações geradas). 


  Para acessar a(s) página(s) seguinte(s) teclar: PA1 (Page Up).              


  O  Autorizador,  estando  de  acordo  com  os  materiais  e   suas    


  respectivas  quantidades requisitadas,  deverá teclar “ PF3 “   ou       


  “ALT  PF3”,  para validar a requisição.











  Após   teclar  “ENTER”,  o  Sistema   apresentará as informações   


  relativas aos  materiais requisitados (ver informações geradas). 


  O  Autorizador,  estando  de  acordo  com  os  materiais  e   suas    


  respectivas  quantidades requisitadas,  deverá teclar “ PF3 “   ou       


  “ALT  PF3”,  para validar a requisição.
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