
Anexo B – FLUXOGRAMA DE TODAS AS ATIVIDADES DO

REGISTRO DE ENTRADAS

No recebimento de NFs de materiais importados, que

serão armazenados no Porto até distribuição às unidades do grupo)

Porto manda fax
da documentação

da mercadoria

Há
divergência de

quant. entre NF e
declar.?

Contactar com o
Porto para corrigir a

divergência

Sim

Não

Contabilizar
 Nota Fiscal

Será
armazenada na

CILLA?

Sim
Fotocopiar NF

 para controle de
itens armazenados

Enviar, pelo
correio, NF à

CILLA

Há
distribuição?

Não

Fotocopiar NF e
declar. importação
para controle de

distribuição

Sim

Aguardar
solicitação de NF
para distribuição

Emitir NF
de simples remessa

Fotocopiar guia de
importação para

controle

Emitir
Nota Fiscal

de distribuição

Fotocopiar Nota
Fiscal de distribuição

para controle

Não

Em que
 Porto estão as
mercadorias?

Enviar NF, via
Reunidas,
ao Porto

Itajaí

Enviar NF, via
transportador,

ao Porto

Paranaguá

Aguardar
recebimento NF da
importação

Quando a via
original da NF de

importação
chegar...

C

Início
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No recebimento das NFs de materiais ou serviços para registro

Início

Receber e conferir
 NF fornecedor / NF
de serviço prestado
ou material recebido

É impor-
tação?

Não

Contabilizar
Nota Fiscal

Sim

Emitir pedido
 avulso no sistema

Confirmar pedido
com o comprador

A

Ligar ou ir ao
Compras para

certificar-se de que o
pedido foi feito e

destina-se à Unidade

Cadastrar
unidade

 de medida para
conversão

Sim

Não

Não

O bem é
 carne ou item im-

portado?

Conversão
unidade de medida

correta?

Encaminhar
transportador ao

local de
descarga

Há
pedido no
 sistema?

Emitir boletim de
recebimento

Não

Reter boletim de
recebimento, entregar

frete (se houver) e
liberar transportador

Sim

Anexar boletim de
recebimento à Nota

Fiscal (e 1ª. via CTRC -
se houver)

O
bem tem frete

a pagar?

Frete já
manifestado?

Sim

Emitir
CTRC

Não

Sim

Não

É
 transferência?

Não

Sim

Manter os docu-
mentos armazenados
até o transportador
descarregar

O almoxarifado libera
o transportador, nos

outros casos

A
 Nota Fiscal já foi

liberada?

A liberação da NF
ocorre quando ela está
isenta de divergências

Sim

Aguardar até que
Nota Fiscal seja
liberada

Não

Produto/
serviço já
entregue?

Sim Não

Registrar entrada no
sistema de estoque

O forne-
cedor está cadas-

trado?

Cadastrar
fornecedor

Sim

Não

A Trans-
portadora está
cadastrada?

Cadastrar
Transportadora

Sim

Não

Sim

G
G
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NF de transferências recebidas de outras unidades do grupo

No recebimento das NFs de materiais ou serviços para registro

Bem ad-
quirido de terc. ou

transfer.?

BC
TransferênciasTerceiros

B

Conferir dados
da NF

Separar NF
 e CTRC

Contabilizar
CTRC

Carimbar NF
 e CTRC

Enviar NF para
Registro Fiscal

Carimbar NF
 e CTRC

Enviar CTRC para
Assessoria  Fiscal

Há
vasilhame para

devolução?

Fotocopiar NF do
item com vasilhame,

para controle de
devolução

Sim

Não

F

G
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No recebimento das NFs de materiais ou serviços para registro (materiais
importados)

A

Qual
o produto
importado?

Vitamina

Emitir boletim de
recebimento

Enviar boletim
de recebimento
para descarga

Tempero e
embalagem

Fotocopiar NF e
declaração de
importação

Fotocopiar NF, decla-
ração de importação
e preencher boletim
de recebimento

Peças para
manut.

Enviar
documentos
fotocopiados

Enviar documentos
fotocopiados para

 a descarga

Aguardar retorno
do transportador,
da descarga

Reter comprovante de
descarga, e liberar

transportador

Anexar comprovante
de descarga aos

demais documentos

Há
distribuição?

Comunicar, ao desti-
natário da matéria-pri-
ma importada, que há

distribuição

Emitir NF de
distribuição

Sim

Vitami-
na, tempero, embal.

ou peças?

Tempero e
embalagem

Vitamina e
peças manut.

Enviar cópia da
 Nota Fiscal

ao PCP

Encaminhar NF e
conh. frete à
etapa seguinte

C

Entregar NF ao
transportador,
para carregar o

produto

Não

Há
divergência?

Não

Contactar Porto
para corrigir
divergência

Sim

Fotocopiar NF, decl.
import. e boletim

recebim. para
controle divergências

Encaminhar
documentação à
etapa seguinte

Fotocopiar NF de
distribuição
para controle

C
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No recebimento das NFs de materiais ou serviços para registro (de terceiros)

C

Separar NF
 e CTRC

Contabilizar
CTRC

Não

Sim

Conferir dados
 da NF

Há
divergências?

Há
 diferencial de

alíquota?

Pare

Contabilizar
diferencial de alíquota

de frete

Os
itens serão

imobilizados?

Sim

Não

Acertar dados de
 NF no sistema

Acertar

Cancelar
contabilização

de NF

Cancelar

Contabilizar
 NF

Há
divergências?

Liberar divergências
para o Compras

Sim

Não

Carimbar NF
 e CTRC

Enviar
 NF ao Registro

Fiscal

Registrar incorpo-
ração de imobilizado

Sim

Fotocopiar NF de
itens imobilizados

É carne?
Acertar

ou cancelar
NF?

Preencher planilha
de  acerto contábil

Sim

Enviar fotocópias
de NF de itens
imobilizados  à
Contabilidade

Não

Enviar
 CTRC à

Assessoria Fiscal

Enviar planilha de
acerto contábil ao

Custos
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No recebimento das NFs de grãos para registro

Não
Sim Confirmar situação

do contrato de
compra

Se produtor rural

Aguardar
retorno do
transportador

Conferir dados, no
romaneio de
faturamento
preenchido

Não

Separar romaneio por
local de embarque e

transportador

Não

Sim

Já está
manifestado?

Sim

Entregar comprov. de
descarga ao

transportador
e liberá-lo

Contactar
transportadora

para providenciar
acerto no CTRC

Preencher romaneio
de faturamento Há

contrato?

Proceder
cálculos de desconto/

taxa depósito

Encaminhar
transportador à

 descarga

Juntar NF do for-
necedor ao romaneio

e CTRC
 (se houver)

D

Frete a pagar?
Sim

Sim

Não

Dados e
cálculos
corretos?

Conferir dados e
cálculos do CTRC

Sim

Não

Receber e
conferir NF do

fornecedor

O que
fazer?

Se pessoa
jurídica

Cálculos
estão corretos?

Transportadora
cadastrada?

Cadastrar
Transportadora

Sim

Não

Emitir
recibo de

 frete

Início

Aguardar correção
do cálculo pelo

fornecedor
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No recebimento das NFs de grãos para registro

D

Produtor
 rural?

Contabilizar
Nota Fiscal

Contabilizar
 CTRC

Contabilizar e
 conferir  Nota Fiscal

de produtor
Abrir contrato
produtor rural

Sim

Não

Carimbar
CTRC

Carimbar
Nota Fiscal

Enviar CTRC à
Assessoria Fiscal

É
importação?

Fotocopiar NF de
importação

Venda
à vistaVenda

futura/retirada

Sim

Enviar cópia NF de
importação para
Contabilidade

Enviar cópia NF de
importação ao

controle de ICMS

Enviar NF ao
Registro Fiscal

Não

Emitir e conferir
contra-nota e

retirá-la no Fomento

Venda à
 vista ou futura ven-

da/retirada?

Deixar NF no
Fomento Separar vias de Nota

Fiscal e deixar no
Financeiro

Montar processo
de pagamento

Conferir
contabilização de

Nota Fiscal
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Ajustes de ICMS

Somar valor 
ICMS das NF de

 importação

No final de 
cada mês

Enviar cópia NF e
 guia recolhimento 
de ICMS ao Reg. 

Fiscal

Montagem de processos de pagamentos de grãos

Há contratos 
a pagar?

Pare

Sim

Não
Periodicamente

Montar processo
de pagamento de

contratos

Montagem de processos de pagamento de ICMS de grãos

Os 
valores estão 

corretos?

Sim

Não
No vencimento 

do ICMS

Proceder conferência 
de NF registradas 
pelo fornecedor e 

registros do sistema

Corrigir divergência
de ICMS

Montar processo
de pagamento 

de ICMS

O fornecedor  
geralmente liga antes 
dessa conferência  e 

informa o valor
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Corrigir divergências

Liberar
divergência

Há
divergências?

Pare

Não

Qual
a causa da

divergência?

Está
 no limite de to-

lerância?

Ocasionada
 por quebra

normal?Datas venc. e
entrega, valor,

peso

Físico-
contábil

Sim

Contactar o
PCP para decidir

 sobre sobras
Não

Ficar
 com sobra?

Sim

Emitir NF faturada
(devolução da sobra)

Não

Executar acerto
contábil no sistema

Sim

Não

Confirmar falta
 de item com o
Almoxarifado

Sim

Contactar com
 fornecedor e acertar
entrega dos itens em

divergência

Comprador
de Concórdia
 ou de  SP?

O item des-
tina-se à fábrica de

ração?

Não

Liberar divergência
para o Compras

Concórdia

Contactar comprador
sobre a falta ou sobra

de item

São
Paulo

Aguardar resposta
do comprador
de São Paulo

Falta
ou sobra de

item?

Reposi-
ção próx. entrega

ou faturar?

Falta
Comunicar

 Almoxarifado
sobre fatura do

item faltante

Faturar

Enviar NF
faturada para
fornecedor

Reposição
 próxima entrega

Acessar sistema para
verificar se há

divergências em itens
produtivos

Sim

Sobra

Aguardar até que
fornecedor mande
o item faltante

Comunicar remessa
de item, ao

almoxarifado, para
que seja baixado do

controle

Analisar causa de
divergência e corrigir

O comprador analisa a
divergência e ligará se a
decisão couber ao
Registro de Entradas

Comunicar remessa de
item de reposição ao
Almoxarifado para
baixa no controle

Enviar cópia da
NF e boletim rec.
ao Almoxarifado

Início

Enviar planilha
para Custos
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Envio de estoquinete, grampos, sacos de polietileno e polipropileno para industrialização

Prestador de ser-
viço solicita material 
para industrialização

Emitir Nota Fiscal
de simples remessa

para retirada material

Fotocopiar NF
 para controle de 

material enviado à 
industrialização

Aguardar rece-
bimento da emba-
lagem industria-
lizada

Prest. serviço
entrega material, 
c/ NF remessa e 

de serviço

Fotocopiar
Nota Fiscal para
acerto contábil

Enviar cópia NF e 
planilha acerto 

contábil ao Custos

Emitir Planilha de 
acerto contábil

C

Entregar NF ao 
prestador serv., 

para retirar 
material

Análise de contratos de aquisição de grãos

Há 
nota mestra?

Confrontar nota
mestra com 

contrato e conferir

Não

Sim

Pare

Receber 
contrato de 

compra

Arquivar
 contrato de 

compra

D

Aguardar 
recebimento de 
nota mestra

Início
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Envio de itens a outras Unidades como transferências

PCP solicita 
transferência

Emitir NF
de transferência

Fotocopiar NF
 transferência 
para controle

Transportador
levará o material

à Unidade

Devolução de material de manutenção (quando destinado a estoque)

Almoxarifado 
comunica não
conformidade

Localizar NF de 
aquisição do item, 

no arquivo

Fotocopiar NF 
fornec., bol. receb. e 

NF devolução p/ 
controle devolução

Emitir Nota Fiscal de 
devolução

Fotocopiar NF 
fornec., bol. Receb. 
e NF devolução p/ 

Financeiro

Entregar NF devo- 
lução ao transpor-
tador para carregar

Enviar
 documentos ao 

Financeiro 

Enviar NF de 
devolução à 

etapa seguinte

C

Fotocopiar NF for-
necedor e boletim de 

recebimento para 
planejador

Aguardar  auto-
rização do planejador 
para proceder a 
devolução

Solicitar ao trans-
portador que 

carregue material

Localizar NF do 
fornecedor (todas as 

vias + canhoto)

NF já
 foi registrada no 
Almoxarifado?

Não

Sim

Fazer notificação no 
verso da 1a. via da
NF do fornecedor 

Entregar NF  ao 
transportador 

Enviar fotocópias 
de NF e bol. receb.

ao planejador

Início
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Envio de materiais ao conserto

Supervisor ou 
comprador liga so-

licitando envio de ma-
terial para conserto

Emitir NF simples
remessa para 

enviar material

Fotocopiar NF
 para controle de 

material enviado à 
industrialização

Enviar material, via
transportador, ao 

conserto

Arquivar 
e manter cópias 

de NF para
controle

Enviar via NF
ao comprador/

supervisor

Devolução de vasilhames, empréstimos e demonstrações, comodato...

F

Emitir Nota Fiscal
de devolução de 

vasilhame

Arquivar cópia
da NF para

devolução de
vasilhame

Aguardar 
solicitação de devo- 
lução do material

Fotocopiar NF 
fornecedor e NF de

devolução para 
controle

Entregar ao 
transportador via 
NF fornec.e NF 

devolução 

O vasilhame será 
devolvido por um 
dos transportado-

res da empresa

Envio de bobina lisa para impressão

Receber fax
NF de SP para 
contabilização

Fotocopiar NF 
fornecedor para

controle

Emitir NF de simples 
remessa para enviar 

bobinas para 
impressão

C
Contabilizar 
Nota Fiscal

Enviar (via 
correio) NF para 

fornecedor
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Solicitação de material de expediente

Solicitar material de 
expediente ao 

almoxarifado (via 
sistema)

Retirar material, no 
almoxarifado 

Na falta de 
material de 
expediente

Devolução de mercadorias de terceiros a partir de laudo da Avaliação da Qualidade

Controle de
Qualidade envia
laudo de análise

Passar fax ao
comprador (SP) para
providências sobre
laudo de qualidade

Aguardar
resposta
comprador de SP

Já
solucionaram o

problema?
Pare

Sim

Localizar NF do
item, no arquivo

Não

Emitir Nota Fiscal de
devolução

Fotocopiar NF do
fornecedor e NF de

devolução

Enviar cópia
NF's ao

Financeiro

Arquivar cópia NF do
fornecedor, boletim de

receb., NF de
devolução e laudo

Enviar item a SP,
com cópia da NF

fornec. e NF devol.

Início
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Conferência dos registros, ao final de cada dia

Solicitar relatório ao 
PCP para conferência 

de entradas e 
fornecedores

Os
 totais dos 

relatórios estão
 iguais?

Confrontar valores de 
relatórios para 

detectar diferenças

Cancelar NF, fazer 
acerto contábil ou 
providenciar acerto 

na UGB

Não

Sim

Pare

Aguardar 
emissão de 
relatório

Devolução de material de manutenção (quando aplicação imediata)

Comprador ou
UGB solicita
devolução

Localizar NF de
aquisição do item

Fotocopiar NF
fornec., bol. receb. e

NF devolução p/
controle

Emitir Nota Fiscal de
devolução

Solicitar ao trans-
portador que
carregue item

Fotocopiar NF
fornec., bol. Receb.
e NF devolução p/

Financeiro

Entregar NF devo-
lução ao transpor-
tador para carregar

Enviar
 documentos ao

Financeiro

Enviar NF de
devolução à

etapa seguinte

C

Início

Emissão de relatório para PCP

Início
Solicitar relatório de
sistema para o PCP

Emissão de relatório
de sistema (no PCP)
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Conferência dos registros, ao final de cada dia

Conferir itens 
contabilizados 

no dia
Contabilização 

correta?
Pare

Sim

Preencher slip e 
lançar ajuste no 

sistema

Não

Ao final de
 cada dia

Emissão de relatórios diversos

Emitir relatórios 
diversos

Quando 
solicitado

Enviar fax de 
relatórios para

solicitantes

Relatórios de itens de controle

Coletar dados para
planilhas de controle

Digitar dados nos
relatórios e emitir

planilhasDurante o trabalho


