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1. Objetivo

Definir a sistematica para a coordenacdo eficiente das operacbes de almoxarifado,
abrangendo a recepcdo, armazenamento, controle e distribuicho de materiais e
ferramentas, garantindo a conformidade com as politicas corporativas da WGL e a

satisfacao dos requisitos relativos a produtos e servicos.

2. Areas Envolvidas

e Grupo WGL
¢« RAC
o Filiais

3. Atividades

3.1 Recebimento de Materiais

o Verificacdo e Conformidade: O setor de almoxarifado confronta os itens recebidos
com os dados da nota fiscal e do pedido de compra. Em caso de inconsisténcias, o
comprador deve ser acionado para resolucédo junto ao fornecedor.

o Gerenciamento de Nao-conformidades: Itens ndo conformes sao segregados em
local apropriado até a decisao final sobre o seu destino.

e Registro no Sistema: Notas fiscais devem ser registradas no sistema JB para
atualizar o saldo no estoque eletronico. Etiquetas de identificacdo devem ser
impressas e afixadas nos materiais determinados.

3.2 Armazenamento e Organizagao

« Diretrizes de Armazenamento: Os materiais devem ser armazenados conforme as
diretrizes especificas para cada tipo de item (e.g., lonas de freio na posicao vertical,
correias em posicao horizontal).

« Organizacao por Categoria: Materiais devem ser organizados de forma légica para
facilitar o acesso e a retirada, mantendo a integridade e seguranca dos itens.

3.3 Distribuicdo de Materiais

e Processo de Requisicdo: Materiais s6 podem ser requisitados pelo almoxarifado

mediante apresentacdo de uma OS (Ordem de Servico) aberta. A manutencéo
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preenche uma requisicdo, a qual deve ser assinada pelo lider de manutencéo antes
da liberacéo do item.
o Registro de Saida: O almoxarifado deve registrar a baixa do item no sistema JB
para manter a precisao do saldo de estoque.
3.4 Controle de Estoque
o Confiabilidade do Estoque: Almoxarifes realizam contagem diaria aleatéria de no
minimo 20 itens para gerar um gréfico mensal de controle de confiabilidade.
Divergéncias sao ajustadas conforme a justificativa aprovada pelo gerente geral.
e Monitoramento Visual: Realizagcdo de rondas diarias para verificar visualmente o
saldo fisico dos itens e identificar a necessidade de reposicao.
3.5 Controle de Ferramentas
e Registro de Movimentagdo: Todas as ferramentas devem ser registradas em uma
planilha ao serem retiradas e devolvidas ao almoxarifado. A manutencdo €

responsavel por solicitar e devolver as ferramentas ao final do expediente.

4. Seguranga e Conformidade
o Seguranca do Almoxarifado: Implementar medidas de segurancga para proteger 0s
materiais e ferramentas contra furtos e danos.
e Conformidade com Normas: Garantir que todas as operacdes do almoxarifado
estejam alinhadas com as diretrizes corporativas e regulamentacdes legais

vigentes.

5. Registros da Atividade
Os registros de notas fiscais e movimentacdes de estoque devem ser mantidos de acordo
com as normas internas de arquivamento, com retencdo de documentos para posterior

consulta e auditoria.

Registro Identificar Armazenar Proteger Recuperar Reter Descartar

Notas Por Pasta Arquivo Ordem 2 Destruir e
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Registro Identificar Armazenar Proteger Recuperar Reter Descartar
fiscais fornecedor fisico do cronolégica e meses descartar
(diversas) e data de Financeiro alfabética pelos no

pagamento colaboradores  ativo e

do Financeiro 10
anos

inativo

6. Melhoria Continua
e Avaliacdo Periddica: Revisar regularmente os processos de almoxarifado para
identificar oportunidades de melhoria e implementar solucdes eficazes.
o Capacitacdo: Oferecer treinamento continuo a equipe para garantir praticas de
gestdo de almoxarifado eficientes e em conformidade com as politicas corporativas.

7. Histérico das Revisoes

Revisao Alteracbes

00 Emissao inicial
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