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Inventario Fisico de Estoques de Almoxarifado

Aprovada na 2372 Reunido da Diretoria Executiva da Ebserh
Resolu¢do-SEI n2 82, de 10 de maio de 2018, publicada no Boletim de Servigo n2 475, de 10 de outubro de 2018.



SUMARIO

CAPITULO | — DISPOSICOES GERAIS ......oovoiveeeereiesessieseiesess s s iessessssssssssessssssnsesnssnnsss 3
LTt (o N B G0 (00T (0L ST 3
CAPITULO 11 = TIPOS DE INVENTARIO .....coeviieieiiieississisie s 4
CAPITULO llI - DA COMPOSICAO DA COMISSAO DE INVENTARIO E SUA

REALIZACAQD ..ttt ettt ekttt b e e st e e b e e e st e e s bt e e st e e sbe e e nbe e ebeeenbeennnas 5
Secdo | — Das Competéncias do Presidente da Comissdo e Coordenadores de Area.............cco........ 6
Secdo |1 — Da EqUIpe de CONTAGEIM ........eiiiiiiieieie ettt sb e 7
Secdo 1 — Da Equipe de FIiSCAlIZAGAD. ........ccucueiieiie et 8
Secédo IV — Da Equipe MUITIAISCIPINGT ......c.oiiiiiieieiccc e 9
Secao V — D0 Processo de INVENTAMIO ..........ccveiiiieiecc ettt 9
Secdo VI - DOcUmMENtOS dO INVENTATTO .......ouviuiiiiieiiiieieee e 10
CAPITULO IV — DISPOSICOES FINAIS .....ooviieieeieeeeesetesee e et sesse s sss et nsssse s senenan 11

Pagina 2 de 11



CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Art.1°. Estabelecer os procedimentos relativos a realizacdo de inventario fisico de estoques de
almoxarifado no ambito da Rede Ebserh, formada pela Administracdo Central e pelos Hospitais
Universitarios Federais sob sua gestéo.

Art.2°. Esta Norma Operacional se aplica no ambito da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares
— Ebserh com vigéncia por prazo indeterminado.

Art.3°. Os Normativos relacionados a seguir sdo indispensdveis a aplicacdo desta Norma
Operacional.

l. Decreto n° 3.000, de 26 de marco de 1999;
Il. Lei n®4.320, de 17 de marco de 1964;
1. Pronunciamento Técnico Contabil CPC 16 (R1) — Estoque;

V. Norma Brasileira de Contabilidade — NBC TSP 04, de 25 de novembro de 2016 (correlagéo
as Normas Internacionais de Contabilidade — IPSAS 12);

V. Portaria STN n° 548 de setembro de 2015; e
VI. Instrucdo Normativa SEDAP n° 205, de 08/04/1988.

Secédo | — Conceitos

Art.4°. Para efeito desta Norma Operacional, consideram-se 0s seguintes conceitos:

l. Colaboradores da Unidade Hospitalar: gestores, discentes e docentes que atuam nos
hospitais da Rede Ebserh, empregados do quadro regular, servidores publicos, cedidos a empresa,
prestadores de servicos e estagiarios;

Il. Inventario Geral de Estoques: levantamento de todos os bens de consumo armazenados no
estoque, para manter a compatibilidade entre o que esta registrado (estoque 16gico) e o que realmente
existe (estoque fisico), bem como seus registros financeiros;

11, Lista de Contagem: documento emitido pela Equipe Multidisciplinar para conferéncia dos
estoques pelas equipes de contagem, contendo os seguintes campos: codigo do material, descritivo,
unidade de medida/apresentacéo, se possivel, endereco de armazenamento e quantidade (em branco);

V. Lista de Conciliacdo de Estoques: documento emitido pela Equipe Multidisciplinar para
conciliacdo dos estoques inventariados, com o0s seguintes campos: codigo do material, descritivo,
unidade de medida, localizacdo, quantidade final apurada, e custo médio do material;
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V. Relatorio de Variacdo de Estoques: relatorio detalhado dos itens que apresentaram
divergéncias entre a quantidade apurada pelas Equipes de Contagens e o registrado nos sistemas de
estoques, sendo elaborado pela Equipe Multidisciplinar com apoio dos Coordenadores de Area e do
Presidente da Comissao de inventario de estoques;

VI. Relatorio Analitico de Inventario: relatorio detalhado dos itens em estoque, emitido ao
final do inventario pelo Presidente da Comissdo e/ou Coordenadores de Area, com as seguintes
informacdes: codigo do material, descritivo, unidade de medida, quantidade final apurada, conta
contabil, subitem da natureza de despesa, custo médio e valor total do item;

VII. Relatorio Sintético de Material: relatério emitido ao final do inventario pelo Presidente da
Comissdo e/ou Coordenadores de Area, com os valores apurados por contas contébeis, gerados a
partir do Relatério Analitico de Inventario com as seguintes informacdes: conta contabil, subitem da
natureza de despesa, descricao do subitem, saldo inicial do inventario, ajustes realizados no sistema,
saldo final do estoque apds a realizacdo do inventario;

VIIl.  Relatério de Conciliagdo Contabil: Relatério elaborado pela contabilidade apontando a
conciliacdo entre os saldos existentes no SIAFI e o saldos finais do inventario;

IX. Relatorio Circunstanciado de Inventario de Estoques: emitido ao final do inventario pelo
Presidente da Comissdo e/ou Coordenadores de Area, contendo as ocorréncias verificadas durante a
realizacdo do inventario; e

X. Relatério Final de Estoques: Relatorio final assinado pelos integrantes da comissao, Areas
de Suprimentos, Contabilidade, Geréncia Administrativa e Superintendéncia, contendo o0s
documentos supracitados.

CAPITULO Il - TIPOS DE INVENTARIO

Art.5°. Os tipos de inventario a serem realizados pelas Unidades Gestoras s&o:

I Geral: obrigatorio e destinado a evidenciar a quantidade e o valor dos materiais existentes
quando da finalizacdo do inventario;

Il. Inicial: realizado quando da criagdo de uma Unidade Administrativa, para identificacdo e
registro dos materiais;

Il De transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanca do titular responsavel
pela gestdo de suprimentos; e

V. De extingéo ou transformacéo: realizado quando da exting¢ao ou transformacao da Unidade
Administrativa.
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Art.6°. Cada Unidade Gestora devera realizar o Inventario Geral de Estoques, no minimo, uma vez
entre o periodo de 01 de janeiro a 20 de dezembro de cada exercicio, preferencialmente, no 4° (quarto)
trimestre do exercicio.

Art.7°. Cada Unidade Gestora, no periodo de 01 de janeiro a 31 de dezembro de cada exercicio, sem
prejuizo da realizacdo do Inventario Geral de Estoques no periodo determinado pelo artigo 6° (sexto),
podera realizar outros inventarios de estoques eventuais, cuja decisao estara a cargo da autoridade
competente.

Paragrafo Unico. Os gestores de almoxarifados e suprimentos poderdo utilizar instrumentos
gerenciais, como o inventario rotativo, que consiste no levantamento continuo e seletivo dos materiais
existentes ao longo do exercicio.

CAPITULO Il - DA COMPOSICAO DA COMISSAO DE INVENTARIO E SUA
REALIZACAO

Art.8°. Compete ao Presidente, na Administracdo Central, e aos Superintendentes, nas Unidades
Hospitalares, instituir, com 30 (trinta) dias de antecedéncia a data da realiza¢do do inventario de
estoques, suas Comissdes de Inventario de Estoques, as quais serdo compostas em quantidade
adequadamente dimensionada, segundo o numero de unidades de armazenagem, as respectivas
capacidades e as quantidades de itens a serem levantados, para a realizacao do inventario de estogues.

Paragrafo Unico: E vedada a instituicio de comissdo permanente para realizagdo do inventério de
estoques.

Art.9°. A comissdo de inventéario de estoques sera nomeada por meio de portaria, publicada em
boletim de servico, sendo responsavel pelo levantamento de todos os bens de consumo da unidade
hospitalar, devendo obedecer a seguinte estrutura:

l. Presidente;

Il. Coordenadores de Area;
1. Equipes de Contagem;
V. Equipe de Fiscalizagéo; e
V. Equipe Multidisciplinar.

Paragrafo Unico. O Presidente da Comissdo e os Coordenadores de Area serdo responsaveis pela
coordenacdo geral da realizacdo do inventario.
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Art. 10. Os Coordenadores de Area, gestores responsaveis pelos almoxarifados e suprimentos, e/ou
responsaveis pelos estoques a serem inventariados, auxiliardo o presidente da comissao nas decisdes
inerentes a realizacdo do inventario.

Art. 11. A comissdo de inventario podera solicitar apoio junto as areas de conhecimento juridico, no
tocante as davidas legais que possam ocorrer no inventario, tecnologia da informacéo, na necessidade
de equipamentos e/ou técnicos para suporte e/ou apoio nas operacdes, administracdo e contabilidade
para realizacdo do Inventario, quando necessario.

Art. 12. Os membros que comporao as equipes da comissao de inventario serdo indicados dentre 0s
colaboradores da Unidade Hospitalar e terdo orientacao quanto a realizacdo do inventario, a cargo do
Presidente da Comisséo e dos Coordenadores de Area.

Paragrafo unico: Os prestadores de servicos poderdo compor as equipes da comisséo de inventario,
entretanto, ndo poderdo ser formalmente designados na portaria.

Secdo | — Das Competéncias do Presidente da Comissdo e Coordenadores de Area

Art. 13. Compete ao Presidente da comissao de inventario:
I Planejar e coordenar a realizacio do inventario em conjunto com os Coordenadores de Area;

Il. Solicitar a publicacdo do cronograma do inventario no boletim de servico e dar ampla
divulgacéo;

11, Selecionar colaboradores da instituicdo, com apoio dos Coordenadores de Area, em nlimero
suficiente, para compor as equipes de inventario;

V. Coordenar o trabalho das equipes durante a realizacdo do inventario;

V. Decidir sobre a necessidade de recontagem de materiais, em conjunto com a Equipe de
Fiscalizacdo;

VI. Dirimir as davidas das equipes no transcorrer da atividade de inventéario;

VIIL. Deliberar junto a equipe de fiscalizacdo a liberacdo extraordinaria de materiais durante a

realizacdo do inventario, procedendo aos registros necessarios;

VIIl.  Orientar os setores da Unidade Hospitalar a se planejarem ao periodo de inventario,
observando o prazo limite para envio das requisi¢cdes de materiais;

IX. Divulgar e prestar os esclarecimentos aos colaboradores envolvidos no inventario;
X. Difundir informacdes para aprimorar o desenvolvimento dos trabalhos; e
XI. Providenciar os treinamentos para o bom desenvolvimento das atividades.
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Art. 14, Compete aos Coordenadores de Area:
I Planejar e coordenar a realizacao do inventario em conjunto com o Presidente da Comissao;

Il. Apoiar o Presidente da Comisséo na selecdo dos colaboradores da Unidade Hospitalar, em
numero suficiente para compor as equipes do inventario;

1. Decidir sobre a necessidade da recontagem de materiais em conjunto com o Presidente e a
equipe de fiscalizacao;
V. Dirimir as davidas das equipes no transcorrer das atividades do inventéario;

V. Observar se as contagens estdo sendo realizadas de maneira adequada, principalmente,
quanto a proibicao de consulta as fichas de controle do quantitativo dos materiais pelas equipes;

VI. Apoiar o Presidente da Comissdo na deliberacdo, junto a Equipe de Fiscalizacao, sobre a
liberacdo extraordinaria de materiais durante a realizacdo do inventario, procedendo aos registros
necessarios;

VII. Apoiar o Presidente da Comissdo na orientacdo do planejamento das requisi¢es de materiais
antes do periodo de inventario de todos os setores da Unidade Hospitalar;

VIIl.  Divulgar e prestar os esclarecimentos aos colaboradores envolvidos no inventario;
IX. Difundir informacdes para aprimoramento dos trabalhos; e
X. Planejar a preparacdo (organizacao, disposicdo, sinalizacdo, equipamentos de prevencéao de

incidentes, limpeza etc.) dos almoxarifados sob sua responsabilidade e de tudo que se fizer necessario
para a realizacdo do inventario fisico.

Secédo |1 — Da Equipe de Contagem

Art. 15. A Equipe de Contagem sera composta pelos colaboradores responsaveis pelas contagens dos
itens de acordo com as listas de contagem disponibilizadas pela Equipe Multidisciplinar.

Art. 16. As equipes de contagem deverdo ser formadas, no minimo, por dois colaboradores.

Art. 17. A Equipe de Contagem devera proceder a contagem dos materiais em estoque, obedecendo
a informacdo da unidade de medida constante da lista emitida pela Equipe Multidisciplinar.

Art. 18. Ao concluir a contagem de cada lista, os responsaveis deverdo assinar e entregar a lista de
contagem ao responsavel pela consolidacao das informacoes.

Paragrafo unico. O Presidente da Comissdo devera definir as equipes de contagem garantindo que
ndo tenham apenas colaboradores lotados nos locais a serem inventariados.
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Subsecdo | - Do procedimento de contagem

Art. 19. Deverao ser realizadas, no maximo, trés contagens da seguinte maneira:

I A primeira contagem dar-se-a com a verificacdo das quantidades existentes nas unidades de
armazenamento da Unidade Hospitalar, obedecendo-se a ordem do item na contagem e a unidade de
medida informada na lista de contagem fornecida pela Equipe Multidisciplinar;

Il. Apdbs a primeira contagem, devera ser feita a conciliacdo da quantidade apurada com o
registrado no sistema.

a) Realizada a conciliacdo e identificadas divergéncias, as mesmas serdo analisadas pelo
Presidente da Comiss&o e pelos Coordenadores de Area, em conjunto com a Equipe de
Fiscalizacdo, os quais avaliardo a necessidade de recontagens, obedecido o numero
maximo de contagens estabelecido no art. 17, devendo ser justificada a ndo recontagem.

11, Permanecendo variacdes divergentes entre as contagens e os saldos existentes no sistema de
controle de estoques, devera ser considerada a menor quantidade apurada, em observancia ao
principio contabil da prudéncia;

Art. 20. Cada Lista de Contagem devera ser assinada pelos membros que realizaram a contagem.

§1° Em caso de necessidade de substituicdo da lista de contagem a mesma deve ser inutilizada e
arquivada junto ao processo, devendo constar, a observagdo “Sem Efeito”.

§2° Cada recontagem deverd ser efetuada por equipes diferentes daquelas que realizaram as
contagens anteriores.

Secédo 111 — Da Equipe de Fiscalizacdo

Art. 21. A Equipe de Fiscalizacdo serd composta por gestores da area de contabilidade e demais
colaboradores da instituicdo.

Art. 22. Compete a Equipe de Fiscalizacao:

I Apoiar o Presidente da Comissdo e os Coordenadores de Area nas andlises relativas as
divergéncias encontradas apds a conciliacdo das contagens;

Il. Acompanhar as recontagens, quando necessario, juntamente com o Presidente da Comissdo
e/ou Coordenadores de Areas;

11, Verificar a conformidade da realizacdo do inventario de acordo com as normas contabeis
vigentes;
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V. Decidir, em conjunto com o Presidente da Comissao e/ou os Coordenadores de Area, sobre
as situacdes especiais que vierem a surgir no decorrer dos trabalhos;

V. Fazer a verificacdo dos apontamentos indicados pela Equipe de Contagem e os valores
digitados pela Equipe Multidisciplinar; e

VI. Auxiliar a comissdo quanto as davidas durante o processo de inventario.

Art. 23. A Equipe de Fiscalizacdo devera assinar a lista de contagem apds a sua conferéncia.

Secéo IV — Da Equipe Multidisciplinar

Art. 24. A Equipe Multidisciplinar sera composta por colaboradores de diversas areas da instituicao,
tendo como objetivo auxiliar os membros da comissao durante a realizacdo dos trabalhos.

Art. 25. Compete a Equipe Multidisciplinar:

l. Emitir listas de materiais em estoque sem as informagfes de saldo, para que seja
disponibilizada & Equipe de Contagem;

Il. Emitir lista completa de materiais em estoque, contendo o descritivo e as informacées de
saldo para apoiar as decisdes do Presidente da Comissdo e/ou Coordenadores de Areas quanto a
necessidade de recontagem pela Equipe de Contagem;

1. Consolidar as informac6es apuradas durante o processo de contagem e recontagem; e

V. Providenciar os recursos necessarios para a realizacao do inventario.

Secdo V — Do Processo de Inventario

Art. 26. O Processo de Inventario observara as seguintes etapas:

l. Solicitacdo de designacdo da comissdo de inventario, pelo Gerente Administrativo, a
autoridade competente;

. Designada a comiss&o de inventario, o Presidente da Comiss&o e os Coordenadores de Area
deverdo elaborar o cronograma de execucao das atividades relativas a realizacdo do inventario;

11, A comissdo realizara ampla divulgagédo do cronograma de execucdo das atividades relativas
a realizacdo do inventéario e o periodo de fechamento dos almoxarifados;

V. O Coordenador de Area disponibilizara para as Equipes de Contagem as listas geradas pela
Equipe Multidisciplinar, contendo todos os materiais disponiveis em estoque a serem inventariados;
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a) As listas de contagem de materiais em estoque deverdo conter, minimamente, as
seguintes informacdes: nome do material, codigo do material, unidade de medida e, se
possivel, endereco de armazenamento;

V. Ao final do procedimento de contagem constante na se¢do Il, subsecdo I, o Presidente da
Comissdo e os Coordenadores de Area realizardo as alteracdes e correcdes das informacbes no
sistema de estoques, com base no Relatério de Variacdes de Estoques gerado, de forma que o saldo
do sistema evidencie os quantitativos apurados nas contagens;

VI. A Comissdo devera encaminhar ao Setor de Contabilidade, Relatorio Final do Inventario de
Estoques em até 10 (dez) dias corridos, contados a partir da finalizacdo do inventario;

VII. O Setor de Contabilidade devera conciliar o saldo final de estoques com o valor registrado
no SIAFI e, respectivos registros, em até 3 (trés) dias Uteis do recebimento do Relatério Final do
Inventario de Estoques;

VIIl.  Apos realizacdo dos referidos registros, o Setor de Contabilidade encaminhara a Geréncia
Administrativa Relatdrio Final de Inventario de Estoques para conhecimento e envio a autoridade
competente.

IX. A autoridade competente analisara o Relatorio Final de Inventario de Estoques, proferindo
0s encaminhamentos que julgar necessarios.

a) O processo de inventario devera ser arquivado no setor competente, designado pelo
Presidente, na Administracdo Central, e pelo Superintendente, na Unidade Hospitalar.

Secdo VI - Documentos do Inventario

Art. 27. Ao final dos trabalhos serd apresentado Relatério Final de Inventario de Estoques,
devidamente assinado pelo Presidente da Comissdo, Coordenadores de Area, Gerente Administrativo
e Superintendente, devendo conter o0s seguintes documentos:

I Portaria de designacéo;

Il. Listas de Contagens, contendo os itens de estoques evidenciados, incluindo as listas sem
efeito;

Il Listas de Conciliagdes, contendo os quantitativos apurados durante as contagens;

V. Relatorio de Variagdo de Estoques, contendo os itens com quantidade diferente de zero, entre
os saldos inventariados e a base fornecida pelo sistema, de modo a apontar as sobras e as faltas de
materiais, bem como os ajustes realizados nos sistemas de controle da unidade e no SIAFI;

V. Relatérios Analitico e Sintético do Inventario;
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VI. Relatdrio de Conciliacdo Contabil e documentos habeis do SIAFI, que comprovem o registro
contabil dos saldos conciliados.

VII. Relatério Circunstanciado de Inventario de Estogues.

CAPITULO IV - DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. Todos os membros da comissdo de inventario deverdo estar devidamente identificados
durante as atividades de inventario.

Art. 29. A comissdo de inventario deixard a disposicdo da Auditoria Interna e, se houver, da
Auditoria Independente os documentos que venham a ser solicitados.

Art. 30. As divergéncias de saldos justificadas por motivo de requisicdo de material posterior a data
de corte, devem ser comprovadas por documentacéo.

Art. 31. O Relatério Final de Inventario de Estoques devera ser protocolizado no Sistema Eletronico
de Informacdes — SEI ou sistema de protocolo da Unidade Hospitalar, caso essa néo utilize o SEI.

Art. 32. A contagem de estoques podera ser acompanhada pela Auditoria Interna e pela Auditoria
Independente.

Art. 33. Havendo fundados indicios de responsabilidade por descumprimento da presente norma, a
autoridade competente da Unidade Gestora determinard a imediata apuracdo dos fatos, que sera
processada na forma das Normas Disciplinares da Ebserh, ndo obstantes a aplicacdo de penalidades
administrativas, civeis e criminais.

Art. 34. Os casos omissos serdo dirimidos pela Diretoria de Administracdo e Infraestrutura e/ou pela
Diretoria de Orcamento de Financas da Administracdo Central da Ebserh.

Art. 35. O manual e todo o material que o compde sdo ferramentas indissocidveis a boa execucéo
desta norma.

Art. 36. Esta Norma Operacional entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogando as
disposicBes em contrério.

Art. 37. Esta norma operacional aplica-se a todas as Unidades Hospitalares que compdem a Rede
Ebserh.
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