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1. HISTORICO DE ALTERACOES

DATA REV. ITENS REVISADOS ALTERACAO REALIZADA

13/03/12 00 - Elaboragdo Inicial;

16/08/18 01 2e3 Atualizacdo ANBT ISO 9001:2015.

22/05/19 02 Cabecalho eitem 3 Exclusdo : COPIA CONTROLADA - Documento
impresso ndo é controlado, alterado para: Copia
ndo controlada;

Inclusdo do quadro de autoridade/

Responsabilidade.

Solicitagdo de compra, via requisicdo material e

também é feita por e-mail para Almoxarifado
10/08/2021 03 Todo Atualizagdo do Layout do procedimento, revisao

dos itens e elaboragdo e inclusdo do fluxograma.
07/06/2022 04 5.2 Inclusdo de todo o item.

Inlclusdo de nova metodologia no item 5.10:
27.06.2022 05 5.10 Produtos so serdo entregues mediante o

preenchimento do formulario de requisicdo.
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2. OBJETIVO

Este procedimento basico atende ao requisito 8.5.4 Preservag¢dao da NBR ISO 9001:2015 e ao SGQ
da ELO. Ele define os critérios e a sistemdatica adotada para Manuseio, Armazenamento,
Embalagem, Preservacdo e Entrega de produtos.

3. AUTORIDADE E RESPONSABILIDADE

ATIVIDA AUTORIDADE RESPONSABILIDADE
DE
Solicitacdo de Compra, via requisicao Gerente da Area Colaborador requisitante

material e também é feita por e-mail

para Almoxarife. Requisitante

Executar as atividades de manuseio, Gerente de

armazenamento, ) Suprimentos Almoxarife
embalagem, preservacdao e entrega de

produto

Verificar saldo de material da ELOe Gerente de .
providenciar, quando possivel, estoque Suprimentos Almoxarife
minimo

Gerente de
Controlar ferramentas e instrumentos Suprimentos Almoxarife
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. Gerente de .
Avaliar estoque Almoxarife

Suprimentos

Solicitar micros, ferramentas, Gerente da Gestor de Projeto
instrumentos area
. . Colaborador
Retirar micros, ferramentas, Gestor de designado
instrumentos Projeto
pelo Gestor
Transferéncias de micros, ferramentas, Gestor de Almoxarife
instrumentos Projeto
Entregar os  micros, ferramentas, Gerente responsavel Almoxarife
instrumentos pelo Ferramental
Atualizar o sistema de acordo com a Gerente de _
Almoxarife

necessidade

Suprimentos
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4. FLUXOGRAMA
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5. DETALHAMENTO

Para manuseio, armazenamento, embalagem, preservacdo e entregas sdao observados os
cuidados recomendados pelo fabricante na embalagem do produto, assim como os detalhados
neste procedimento.

5.1. MANUSEIO

Quando executa atividades de manuseio do produto, o AlImoxarife considera métodos apropriados
gue previnam perdas, danos e quedas, atuando do seguinte modo:

- Verifica o peso e tipo do produto para utilizar transporte adequado;

- Verifica a existéncia de superficie escorregadia ou sujeita a queda que impeca ou
dificulte o manuseio;

- Realiza o descarregamento em area adequada e pré-definida;

- Observar altura maxima de empilhamento.

5.2.  RECEBIMENTO DE MATERIA PRIMA DO CLIENTE

Sempre que necessario, o cliente poderd encaminhar ao estoque da ELO os materiais necessarios
para a execucdo das atividades.

O Gerente do Projeto, ao identificar a necessidade de envio de materiais, deverd encaminhar um
e-mail ao Almoxarifado com no minimo 24 horas de antecedéncia, informando sobre a entrega e
repassando as informacdes de quantidade, tipo, hordrio aproximado para entrega e o tempo que
o material podera ficar no estoque.

Ao receber as informacodes, o Responsavel pelo AlImoxarifado devera verificar a disponibilidade da
equipe para conferéncia e descarregamento do material e o espaco necessario para o
acondicionamento do material.

Caso o material seja encaminhado sem aviso prévio, o Responsavel pelo Almoxarifado devera
entrar em contato com o Gerente do Projeto verificando se o produto pertence a ELO e ao projeto
identificado.
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5.3. ARMAZENAMENTO

Os Produtos fornecidos pelo cliente sdo identificados, e encaminhados ao gerente responsavel pela
obra.

Nas atividades de armazenamento do produto o Almoxarife aplica métodos apropriados que
garantam a integridade dos mesmos.

Os produtos que exigem cuidados especiais contra dgua e umidade sdo identificados e armazenados
de forma a preserva-lo.

Ferragens de fixacdo podem ser armazenadas em local aberto.
No empilhamento das caixas, principalmente as de papeldo, o Almoxarife observa a resisténcia

das mesmas e a fragilidade do produto. Os médulos da prateleiraimpedem que o empilhamento
comprometa o produto armazenado.

Para armazenar nas prateleiras, o Almoxarife considera a rotatividade e/ou peso. Os produtos de
maior saida e os mais pesados sdo armazenados, preferencialmente, nas prateleiras mais
acessiveis.

A identificacdo das areas de estocagem é alfanumérica, o que facilita a localizacdo do material e
identifica a area de recebimento e a de expedicao.

Além desses cuidados o Almoxarife ainda realiza uma atividade de inspecdo periddica, como
descrito no item 3.6 “Avaliacdo de Estoque”.

5.4. EMBALAGEM

Nem todos os produtos recebidos sdo entregues pelo fornecedor, ou pelo Cliente, com
embalagem, mesmo assim os mesmos sao identificados.

Para os produtos recebidos sem embalagem é permitido o armazenamento/estocagem nas
condicbes em que se apresentam, podendo o Almoxarife fazer uso de embalagens/sacos
plasticos e, se necessario, separar quantidades/lotes.

Quando necessdrio, o produto é estocado em sua embalagem original ou similar, ou ainda em
outro tipo de embalagem que garanta a manutencdo de sua integridade e conservacao,
assegurando os requisitos especificados.

Considera-se desnecessario manter o produto em embalagem de fabrica ou similar quando, sem
a mesma, ndo ha interferéncia nas caracteristicas do produto, mantendo suas especificaces
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inalteradas. S3o os casos em que a embalagem é usada apenas para facilitar o manuseio e
transporte de grandes quantidades.

5.5. PRESERVACAO

Para preservacao do produto o Almoxarife atua da seguinte forma:

- Evita deixar os produtos armazenados diretamente sobre o chdo, exceto sucata;

- Observa o tempo de validade de produtos pereciveis e dos equipamentos de
seguranga, utilizando o método PEPS: “Primeiro que Entra, Primeiro que Sai”;

- Evita contato dos produtos com superficie molhada ou iimida.

5.6. ENTREGA

S3o observadas as instrucbes existentes nas embalagens sobre os cuidados necessarios ao
transporte e armazenamento para garantir a integridade do produto até a sua entrega no local

de instalacdo. Produtos que ndo possuam embalagem sdao também devidamente transportados
de acordo com orientacdo dada pelo Coordenador de Equipe.

Quando, num mesmo veiculo, for realizado o transporte de materiais para mais de uma
localidade/estacdo, os volumes sdo identificados com o nome do destino final. (Identifcados
pelo cédigo da obra de destino)

A entrega dos servicos realizados é feita conforme previsto nos procedimentos PO-10-01 -
Procedimento para Implantacdao de Equipamentos e PO-10-02 - Procedimento de Construcao de
Redes.

5.7. AVALIACAO DE ESTOQUE

A avaliacdo de estoque é controlada através de relatério emitido pelo sistema interno da empresa
sempre que necessarioou solicitado.

5.8. ESTOQUE MINIMO
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Em funcdo das caracteristicas de nossa atividade, do prazo de entrega hoje oferecido e do alto custo
de material parado, a ELO ndo mantém estoque minimo.

5.9. MATERIAIS DEVOLVIDOS AO ALMOXARIFADO

O Almoxarife inspeciona e avalia o estado e quantidade das sobras. Nessa avaliacdo identifica o
gue ainda pode ser utilizado e o que é descartado.

O produto que ainda preserva caracteristicas de qualidade e possui grandes quantidades é
inspecionado e registrado através da emissdo da RME (Requisicdo de Material de Entrega) e
recebe reentrada no estoque através dosoftware especifico de controle de estoque da obra
referente.

As pequenas quantidades s3o colocadas em Area de Retalho. Estes Gltimos, se reutilizados, ndo
necessitam de novo RME.

Produtos que n3o preservam as caracteristicas de qualidade sdo enviados para Area de Produto
N3o Conforme e aguardam disposicdo a ser dada pelo gestor de projeto.

5.10. CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAL ADQUIRIDO PELA ELO

O controle de entrada e saida de material é realizado através do sistema interno da empresa,
através da modalidade de controle de estoque. Para controle de custo, todo material
movimentado € apropriado a uma obra. Obras que tenham um maior fluxo de material podem
ter um controle de estoque individual. Esta necessidade é verificada pelo Gestor do Projeto e
registrada a disposicdo no Plano da Qualidade.

Na entrada/saida de material, o Almoxarife credita/debita no software de controle de estoque
apenas a quantidade que foi inspecionada e aprovada. Material j3 armazenado e que seja
verificado que esta imprdprio ao uso, é debitado do controle de estoque utilizando-se o cddigo
de obra ELO e o motivo da retirada é registrado no campo de observa¢ées do RME (Requisicdo
de Materiais e Equipamentos).

N3do conformidades na inspecdo sdo tratadas conforme PO-17.

O registro do material em estoque é feito através do lancamento da nota fiscal no médulo de
Estoque. Para materiais que retornam de campo o registro é feito atravésdo RME—Requisicdo de
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Material e Equipamentos, também utilizada para comprovar saida de material.

Nota: Em caso de solicitacbes de materiais com urgéncia, ndo sera entregue o material sem antes
do preenchimento do formuldrio “ FOR 06-01 - Solicitacdo de Material”, contendo as
particularidades do produto e assinatura do requerinte. O formuldrio devera ser armazenado em
pasta suspensa e langado posteriormente no sistema interno, com a Nota Fiscal do Produto em
maos.

OBS: E de responsabilidade do colaborador do almoxarifado verificar quinzenalmente a
disposicdo da Nota Fiscal, caso esteja disponivel, devera lancd-la no sistema e posteriormente,
encaminha-la a contabilidade para controle.

5.11. CONTROLE DE MICROS, FERRAMENTAS E INSTRUMENTAL

5.10.1. CONTROLE DE MICROS, FERRAMENTAS E INSTRUMENTAL

Os computadores da ELO recebem manutengdo preventiva regularmente. As manutencdes
corretivas sao realizadas pelo suporte técnico de informatica, exceto quando a maquina estiver
em garantia, quando for impressoras ou se existir algum problema de hardware em notebook.
Para todas estas excecGes as maquinas sdo enviadas para fornecedor cadastrado. Estas
manutenc¢des sdo registradas na planilha “Histérico de Eventos e Manutengdes de
Computadores” pelo suporte técnico.

Na necessidade de solicitar um Micro, Ferramentas, Instrumentos e EPl o Gestor envia e-mail
para o responsavel pelo Almoxarifado, é feita a checagem diante da quantidade solicitada e entdao
é feita a reserva do mesmo para o Gestor.

O Gestor indica colaborador que ird retirar as Ferramentas, Instrumentos solicitados. Almoxarife
faz lancamento no sistema MGE-ESTOQ “Modelo, nimero de série e equipamento” no nome de
guem retirou os itens solicitados para controle de entrada e saida.

Antes da entrega do material solicitado é feito uma checagem sobre o estado em que 0 mesmo
se encontra.

O Colaborador em posse das Ferramentas ou/e Instrumentos deve informar ao Almoxarifado via
e-mail e com copia ao Gestor, a troca de ferramentas e/ou instrumentos realizadas em campo.
O Gestor deve comunicar via e-mail ao Almoxarifado para controle do mesmo.
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Quando o equipamento é solicitado por outras regionais da empresa, é realizado o mesmo
procedimento. Se houver a disponibilidade é feito uma andlise de onde sera o local da entrega,
qual o prazo e nos casos de urgéncia, se a forma de envio é por transportadora, ou por algum
colaborador indo a obra, ou aéreo, e qual serd o receptor do material no local.

Se ndo houver disponibilidade do item que o Gestor solicitou 0 mesmo deverd informar ao seu
Gerente que decidira se vai ser efetuada a compra ou locagdao do mesmo. Segundo o PO-08-01 -
Aquisicao.

Semestralmente, o Responsavel pelo Almoxarifado devera revisar a lista de ferramentas
constantes na caixa, atualizando as novas ferramentas adquiridas, e dando baixa nas ferramentas
faltantes. Nesta oportunidade é realizada uma verificagdo pelo responsavel de todas as
ferramentas, sendo que aquelas que estiverem inadequadas ao uso sdo apresentadas para troca.
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E de total responsabilidade do colaborador as ferramentas estragadas, roubadas, perdidas ou
transferidas, deverdo ser imediatamente informados via e-mail para o Almoxarifado com cépia
para o Gestor para que seja avaliada cada situacdao pontualmente e a lista do colaborador ser
atualizada.

5.10.2. CONTROLE DE EPI

Quando os EPI’s sdo retirados diretamente na empresa, o solicitante assina o termo “Ficha de
Entrega de EPI”, com o de acordo com o que foi retirado.

Quando os EPI’'S sdo solicitados para obra e ndo tem um responsavel para retirada
pessoalmente, os mesmos sdo enviados por algum meio de transporte.

A “Ficha de Entrega de EPI” é enviada por e-mail ao solicitante (Gestor da Obra), onde é impresso
e distribuido aos colaboradores que forem utilizar os EPI’s. Os colaboradores datam eassinam
0s comprovantes, que sdo escaneados e enviados para o Técnico de Seguranca do Trabalho,
onde é armazenado esse controle.
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5. REGISTROS DA QUALIDADE

ATIVO RETENCAO |NaATIVO

IDENTIFICACAO ARMAZENAMENTO RECUPERAGAO
ATIVO INATIVO
e-mail/ Servidor da ELO Em backup
Solicitagdao de Compra MGE - Cotacdo 01 ano permanente
Servidor da ELO - MGE — Identificada pelo céd. da obra Em backup
RME — Requisicao de Material e Estoque 01 ano permanente
Equipamentos
Historico de Eventos e F:\CONTROLE\Informatic a-
Manuteng¢des de Computadores Servidor ELO ELO—(manutenga.o preventiva e 01 ano Em backup
corretiva). permanente
Histérico de solicitacdes de micros, Em quanto a Através do
ferramentas, instrumentos Outlook Através do Webmail maquina estiver Webmail
em uso até 45
dias
For 06-01 O Solicitagdo de material Pasta suspensa Através da data de 06 meses -

solicitacdo




