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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagéo Italiana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

INSTRUGAO NORMATIVA SAL N° 01/2014

Versao: 04

Aprovacgao em: 24/07/2025

Ato de aprovacao: Decreto n° 337/2025

Unidades Responsaveis: Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos e o

Fundo Municipal de Saude da Prefeitura Municipal de Santa Teresa/Setor de Almoxarifado.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - Esta instrucdo Normativa tem por objetivo estabelecer os procedimentos de
recebimento, registro, armazenamento e distribuicdo de bens de consumo e permanentes do
setor de almoxarifado da Prefeitura Municipal e do Fundo Municipal de Saude do Municipio
de Santa Teresa/ES.

CAPITULOII
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - A presente Instrucdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional, das administracbes direta e indireta da Prefeitura Municipal e do Fundo

Municipal de Saude do Municipio de Santa Teresa/ES.

CAPIiTULO I
DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para os fins desta Instrucao Normativa considera-se:
I. Almoxarifado — area destinada a guarda segura e ordenada de materiais, com o

devido langamento contabil, com o objetivo de atender as unidades da Prefeitura e do
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Fundo Municipal de Saude de Santa Teresa, mediante apresentacdo de Requisi¢cao
Interna;

[I.  Material de consumo — aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde
normalmente sua identidade fisica, tais como: alimentos n&ao pereciveis, materiais de
higiene, limpeza e expediente;

[ll.  Material permanente — aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua
identidade fisica, e tem uma durabilidade superior a dois anos;

IV. Recebimento — € o ato pelo qual o material comprado é entregue ao 6rgao publico
em local previamente designado na autorizagdo de fornecimento, podendo ser
entregue total ou parcial, de acordo com a necessidade das Secretarias;

V. Aceitagao — é a operagao segundo a qual se declara, na documentagéo fiscal, que o
material recebido satisfaz as especificagdes contratadas, mediante analise de
servidor responsavel ou de comissdo de recebimento de materiais designada pela
autoridade competente;

VI. Armazenagem — compreende a guarda, localizagdo, seguranca e preservagao do
material adquirido a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das
unidades;

VIl. = Localizagao — consiste em facilitar a perfeita localizagdo dos materiais estocados sob
a responsabilidade do almoxarifado;

VIIl. Conservagao e preservagao — consiste em manter os materiais arrumados em suas
embalagens originais e preservados de desgastes;

IX. Distribuigdo — € o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas
condicdes ao usuario, quando for necessario ou requisitado;

X. Inventario — consiste em efetuar o levantamento ou contagem dos materiais
existentes, para efeito de confrontagdo com os estoques apresentados pelo programa
informatizado de controle de estoque de materiais que gerencia as entradas e saidas

de materiais do almoxarifado.
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CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° - A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de a¢des, de responsabilidade do

Chefe do Poder Executivo e do Gestor do Fundo Municipal de Saude, no sentido da

implementacdo da Unidade Central de Controle Interno — UCCI, no Municipio de Santa

Teresa/ES, sobre o qual dispdem:

Art

V.

V.
VI.

VILI.
VIII.

KLEBER Assinado de forma
digital por KLEBER

MEDICIDA  wepicioa
COSTA:7568 COSTA75686015791
D

ados: 2025.07.24

6015791 14:02:48 -03'00"

Artigo 74 da Constituicao Federal de 1988;

Lei Municipal n°. 2.415/2013; que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Santa Teresa;

Instrucdo Normativa n° 68/2020 do TCEES — 08/12/2020.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

. 5° - Compete ao setor de almoxarifado:

Supervisionar, planejar, coordenar e acompanhar as operagdes do almoxarifado;
Manter cadastro atualizado, de entrada e saida de materiais no sistema informatizado
de Controle de Estoques;

Manter contato com o setor responsavel pelas compras e a unidade administrativa
requisitante, para planejamento de recebimento de materiais;

Fornecer ao setor responsavel pelas compras, lista de materiais em falta no
almoxarifado;

Supervisionar a limpeza e organizagao da area do almoxarifado;

Zelar pela boa conservagao do material armazenado, assim como por estruturas de
armazenagem do almoxarifado;

Estabelecer critérios para o atendimento das requisigoes;

Estabelecer critérios para organizagao dos materiais nas estruturas de armazenagem;
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Gestdo do sistema informatizado de controle de material, assegurando as acgdes
necessarias a sua operacionalizagao e aperfeicoamento;

Classificar e cadastrar os materiais de consumo no sistema de informatica,
alimentando-o com as informagdes constantes das notas fiscais e autorizagdes de
fornecimentos;

Supervisionar e controlar a distribuicdo racional do material requisitado, promovendo
os cortes necessarios nos pedidos;

Disponibilizar relatérios gerenciais;

Proceder a baixa de materiais de consumo em desuso;

Informar aos Secretarios Municipais de Administragao e de Saude da ocorréncia de
desfalque ou desvio de materiais, bem como da pratica de qualquer ato ilegal,
ilegitimo ou antiecondmico que resulte danos ao erario, para que seja instaurado o
respectivo processo ou Sindicancia disciplinar administrativo;

Promover estudos visando a padronizagcao de materiais e a substituicio dos mesmos
por outros de uso mais econémico;

Atender com agilidade e presteza as demandas solicitadas de materiais;

Participar, sempre que possivel, de cursos de capacitacéo, para aperfeicoamento de

suas atividades.

Art. 6° - Compete ao responsavel pelo recebimento dos materiais:
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No ato do recebimento do material, o almoxarife, ou o servidor designado para esse
fim, procedera a sua conferéncia a vista dos documentos habeis que rotineiramente o
acompanha: Nota Fiscal; Termo de Doacao, Autorizacdo de Fornecimento, etc.;
Quando se tratar de bens de consumo diverso o responsavel recebe o material para
estoque no almoxarifado, atesta a nota fiscal e encaminha para a Secretaria
responsavel pela compra, para ser anexada ao processo, para ser enviada ao setor
de contabilidade e finangas da prefeitura para providéncias;

Se o material de consumo nado confere com as especificagdes da autorizacdo de
fornecimento, deve-se suspender a entrega e notificar a empresa para que
providencie a substituicéo;
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IV. Quando se tratar de bens permanentes o responsavel pelo almoxarifado recebe o
material provisoriamente conferindo com a nota fiscal e a autorizagéo de fornecimento
e envia a Nota Fiscal para o Setor Patrimonial para as devidas providéncias;

V. Se o material permanente exigir parecer técnico especializado, o responsavel pelo
almoxarifado providencia a presenca do Fiscal do Contrato, para recebimento
definitivo do material;

VI. Caso o material permanente entregue ndo esteja em conformidade com as
especificagdes previstas no contrato, o setor de almoxarifado comunicara o fato ao
fiscal do contrato, que devera notificar formalmente a empresa contratada para que
providencie a substituicdo do item em desacordo;

VIl. Conferido o recebimento do material permanente o responsavel pelas entradas no
almoxarifado, em conjunto com o Fiscal de Contrato, atestam a nota fiscal e
encaminham a mesma juntamente com as certiddes negativas para a Secretaria
responsavel pela compra, para ser anexada ao processo e enviada para o setor de
contabilidade e finangas da prefeitura para efetuar o devido pagamento;

VIIl.  No caso do recebimento de material encaminhado diretamente para o local de sua
utilizacao, o responsavel pelo setor, devera acompanhar o fornecimento realizando a
conferéncia e atesto da nota fiscal e enviar a mesma devidamente atestada para o
setor de almoxarifado;

IX. No retorno ao almoxarifado e com a nota fiscal devidamente atestada, faz os
procedimentos de entrada e saida no sistema e encaminha a mesma juntamente com
as certiddes negativas, para a Secretaria responsavel, para anexar ao processo e
posteriormente enviada para o setor de contabilidade e financas da Prefeitura

Municipal.

Art. 7° - Compete ao responsavel pela movimentacéo de estoque e separagao de pedidos:
I.  Armazenar o material de acordo com o critério de armazenagem;
II. Fazer levantamento, segundo critério adotado pelo almoxarifado, de pedidos
pendentes;
lll.  Separar pedidos e facilitar a conferéncia e o carregamento na area de expedicao;
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IV. Zelar pela limpeza e boa conservagdo do material armazenado na area de

recebimento, assim como nas estruturas de armazenagem.

CAPIiTULO VI
DO ALMOXARIFADO DA PREFEITURA MUNICIPAL

Art. 8° - O almoxarifado € o espacgo fisico utilizado pela Secretaria Municipal de
Administracdo e Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Santa Teresa para

armazenagem do material de consumo para uso das Secretarias Municipais.

Art. 9° - O almoxarifado devera estar em local limpo, seguro, de facil acesso e arejado, que
garanta a conservagao dos materiais, bem como, devera ser organizado de forma que haja a
maximizacdo do espaco, a garantia de seguranca para os materiais estocados e a facil

circulagao interna.

CAPITULO VII
DO ALMOXARIFADO DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 10 - O almoxarifado é o espaco fisico utilizado pelo Fundo Municipal de Saude da
Prefeitura Municipal de Santa Teresa para armazenagem do material de consumo para uso
dos seus referidos setores, realizando todos os procedimentos referentes ao sistema
informatizado de almoxarifado, como controle de entradas e saidas dos bens em

almoxarifado e fechamento junto ao setor de contabilidade e finangas da Prefeitura Municipal.

Art. 11 - O almoxarifado devera estar em local limpo, seguro, de facil acesso e arejado, que
garanta a conservagao dos materiais, bem como, devera ser organizado de forma que haja a
maximizagcdo do espaco, a garantia de seguranga para os materiais estocados e a facil

circulagao interna.
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CAPIiTULO VIII
DO SISTEMA INFORMATIZADO DE CONTROLE DE MATERIAIS

Art. 12 - Os materiais de consumo serao controlados por servidores responsaveis por sua

guarda, por meio de um sistema informatizado.

Art. 13 - Este sistema informatizado é um software desenvolvido por uma empresa

contratada, e que no momento permite o acesso somente do servidor que opera o sistema

de controle de estoque.

Art. 14 - Constituem atividades basicas do almoxarifado:

l.
Il.
[l
V.
V.
VI.

O recebimento e aceite;
O armazenamento;
A localizacéo;
A conservacao e a preservacao;
A distribuicao;
O inventario.
CAPITULO IX
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 15 - Do recebimento provisorio e definitivo do material:
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O recebimento de material em virtude de compra se divide em provisério e definitivo;
O recebimento provisorio ocorre no momento da entrega do material e ndo constitui
sua aceitacao;

O recebimento definitivo se da com a aceitagdo do material, que pressupde a
conformidade do material com as especificacbes descritas no processo de compra
(autorizagao de fornecimento);

Todo e qualquer material de consumo adquirido pelo Municipio de Santa Teresa,
devera ser conferido no que diz respeito a precos, quantidades, especificacoes,
qualidade e prazo de validade, no ato do recebimento;
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O recebimento de materiais de consumo pelo almoxarifado sera formalmente
efetuado, de acordo com os seguintes procedimentos:

a) efetuar a conferéncia dos itens dos materiais de consumo, bem como sua
qualidade, especificagbes técnicas, quantidade e a integridade fisica e funcional,
realizando os testes, quando necessario;

b) verificar se a nota fiscal das mercadorias esta de acordo com as especificagbes
do material adquirido constantes da autorizagcdo de fornecimento bem como,
dentro do prazo de validade para emisséo;

c) quando se tratar de material permanente, verificar se a marca, modelo e
caracteristicas das mercadorias entregues conferem com o descrito na
autorizacao de fornecimento.

No caso de doagao de materiais, deverdo ser observados os principios legais e
legislagao municipal vigente;

Atendidas as exigéncias, os materiais serdo estocados no almoxarifado e, sera
declarado, na nota fiscal, a aceitacao e recebimento dos mesmos;

A nota fiscal, com o carimbo de recebimento e aceite, devera ser encaminhada para a
Secretaria responsavel para ser anexada ao processo e ser enviado para o setor de
contabilidade e financas da prefeitura;

Os materiais deverao ser registrados no sistema informatizado de controle de estoque
de materiais, descrevendo o numero da nota fiscal, valor unitario, quantidade total e
descricao detalhada dos materiais adquiridos;

O registro de materiais em estoque devera ser processado no referido sistema de
controle, contendo dados como:

a) Data de entrada e saida dos mesmos;

b) Especificacdo detalhada dos bens;

c¢) Quantidade e custos;

d) Nome do fornecedor;

e) Documento comprobatdrio, com o numero, data de emissao e valor.
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Art. 16 - Nenhum material sera liberado para as Secretarias sem o recebimento definitivo e

os devidos registros nos sistemas competentes.

Art. 17 - No caso do material ndo cumprir as especificagdes determinadas ou ainda
apresentar falhas, imperfeicbes ou defeitos, 0 mesmo nao sera aceito no almoxarifado,
sendo imediatamente efetuada a devolugdo ao fornecedor, procedendo a notificacdo da

empresa e demais providéncias cabiveis.

Art. 18 - Quaisquer discrepancias existentes entre o material entregue e a autorizagao de
fornecimento, deverado ser solicitadas instrucdes complementares aos Departamentos de

Compras, Contratos ou Licitagdes, necessarias a elucidagédo das divergéncias.

Art. 19 - Nao sera permitido o acesso de nenhuma pessoa estranha ao almoxarifado, salvo

se estiver acompanhado por pessoa autorizada.

Art. 20 - Nenhum material podera ser entregue sem a respectiva requisicao interna de

materiais.

Art. 21 - Nenhum material podera ser recebido se nao estiver de acordo com a nota fiscal,

bem como, com a autorizagao de fornecimento.

Art. 22 - Nenhum material pode entrar ou sair do almoxarifado sem o registro no sistema

informatizado de Controle de Estoque de Materiais.

Art. 23 - O almoxarifado devera ser utilizado para o armazenamento de materiais de

consumo e materiais permanentes.

Art. 24 - Todo servidor podera ser responsabilizado por desaparecimento do material que
lhe for confiado, bem como, por qualquer dano que venha a causar no mesmo, com direito a

ampla defesa em processo administrativo.
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Art. 25 - A exoneracdo, demissdo, afastamento, aposentadoria ou alteracido do servidor
responsavel pela conferéncia do sistema informatizado de controle de estoques devera ser

comunicado imediatamente pelo secretario da pasta.

Art. 26 - Qualquer infragdo cometida em detrimento dos bens sob responsabilidade do Setor
de Almoxarifado devera ser imediatamente comunicada a Secretaria Municipal de
Administracdo e Recursos Humanos e ou Fundo Municipal de Saude e lavrada a respectiva

ocorréncia junto a Autoridade Policial.

Art. 27 - Do armazenamento:
I. O armazenamento dos materiais de consumo adquiridos e recebidos sera realizado
conforme os seguintes critérios:

a) Armazenar os materiais pesados e volumosos, evitando riscos de acidentes ou
avarias e facilitando a movimentacdo, mantendo livres 0s acessos as portas e
areas de circulagao;

b) Estocar os materiais ordenadamente em prateleiras, estantes ou estrados e
identificados para facilitar o funcionamento operacional, observando a altura,
forma, peso e movimentos, sem que tenha contato direto com o piso, para
facilitar o funcionamento operacional e a contagem fisica;

c) Conservar os materiais nas embalagens originais, sempre que possivel,

d) Observar as recomendacgdes do fabricante;

e) As embalagens de determinados materiais deverdo ficar fechados até
necessaria utilizagao;

f) Organizar os materiais de modo que os novos que forem chegando, sejam
colocados atras dos materiais ja existentes, armazenados ha mais tempo;

g) Distribuir primeiro os materiais que estdo com o prazo de validade préximo a
vencer e os estocados ha mais tempo;

h) Armazenar os materiais de pequeno volume e alto valor em armarios, de
preferéncia trancado;
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i) Garantir a qualidade do produto estocado em condi¢des ambientais para este

fim.
II. Os materiais permanentes, apds o recebimento, serdo encaminhados ao Setor de
Patriménio que realizara a vinculagdo do bem ao patriménio municipal, e
posteriormente enviara para sua efetiva utilizacdo, mediante a emissao do respectivo

Termo de Responsabilidade, assinado pelo destinatario.

Art. 28 - Da localizagao:
I. Quanto a localizagdo dos materiais adquiridos e recebidos, dever-se-a proceder da
seguinte forma:
a) Estocar observando a natureza e caracteristicas dos materiais de consumo;
b) Utilizar os critérios previamente estabelecidos, visando a identificacdo do

posicionamento fisico dos materiais em unidade de estocagem.

Art. 29 - Da conservacgao e preservagao:
I. Quanto a conservagéo e preservagao dos materiais de consumo, deve-se proceder
da seguinte forma:
a) Manter o almoxarifado organizado e limpo;
b) Inspecionar, periodicamente, todos os materiais sujeitos a corrosdo e

deterioracao, protegendo-os contra efeitos do tempo, luz e calor.

Art. 30 - Da distribuigao:

I. Toda retirada de material do almoxarifado devera ser feita através de requisi¢ao
interna de materiais, identificando a secretaria e a descricdo do material solicitado e
assinado pelo secretario(a) ou servidor autorizado.

II. O registro de entrada e saida de materiais devera ser feito no mesmo dia em que
ocorreu a operagao, ou no maximo, no dia seguinte.

lll.  Adistribuicdo dos materiais devera ser efetuada da seguinte forma:
a) A partir da solicitagdo de material através da requisi¢ao interna da secretaria
solicitante.
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“Primeira Cidade de Colonizagéo Italiana do Brasil”
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b) Obedecendo sempre a estocagem e data de validade mais antiga, no
atendimento das requisicdes internas de materiais.

IV. A distribuicdo realizada pelo almoxarifado da Prefeitura Municipal sera diaria e
definida pela ordem de chegada das requisicdes das secretarias, sendo realizado o
mais breve possivel, sendo que em casos excepcionais deverao ser atendidos
imediatamente.

a) A distribuicdo realizada pelo almoxarifado do Fundo Municipal de Saude sera
semanal, e definida pela ordem de chegada das requisicbes, sendo que em
casos excepcionais deverao ser atendidos imediatamente.

V. Aqueles materiais que por suas caracteristicas ndo possam ser armazenados no
almoxarifado, terdo sua entrega programada diretamente para o setor requisitante do
mesmo;

VI. Manter em arquivo o comprovante de entrega do material as Unidades requisitantes.

Art. 31 - Do inventario:
I. Ap6s a conferéncia do estoque fisico o resultado devera ser encaminhado a

Secretaria de Fazenda, Setor de Contabilidade, para as devidas providéncias.

CAPITULO X
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 32 — Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa poderéao ser
obtidos junto a Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos / Setor de
Almoxarifado, Fundo Municipal de Saude / Setor de Almoxarifado e na Unidade Central de
Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de controle e por meio de
métodos de amostragem, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das

diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 33 — Esta Instrugcdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizagdes,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagao aos requisitos da
Rua Darly Nerty Vervloet, 446 — Centro - Santa Teresa — ES — CEP: 29650-000
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Instrucdo Normativa SCI n°® 01/2013 (Norma das Normas), bem como manter o processo de

melhoria continua.

Art. 34 — O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauragdo de sindicancia e do processo administrativo disciplinar para apuragao da

responsabilidade da realizacdo do ato contrario as normas instituidas.

Art. 35 - A realizagcdo de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem a
observancia as tramitagdes, registro e controles estabelecidos nesta Instrucdo Normativa

estarao sujeita a responsabilizacédo administrativa, sem prejuizo das demais sangdes legais.

Art. 36 — Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responsaveis do
Fundo Municipal de Saude e da Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos do Municipio de Santa Teresa, bem como nas demais unidades sujeitas a
observancia desta Instrugdo Normativa, deverdo obrigatoriamente ser comunicadas a

autoridade competente, bem como a Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 37 — Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito Santo, em
24/07/2025

Assinado de forma digital por
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FLUXOGRAMA I
SETOR DE ALMOXARIFADO - IN 01/2014 — VERSAO 04
“DO RECEBIMENTO E DO ACEITE”

Inicio
O setor de almoxarifado confere
se 0s materiais estao em
conformidade com o pedido.
Em se tratando de material
»| Permanente, verifica-se marca,
4 modelo e caracteristicas
de acordo com AF.
Verifica se a nota fiscal esta de
acordo com a Autorizagao de
Fornecimento (AF) 1
Em se tratando de doacéo,
| observar os principios legais e
legislagao municipal vigente.
Estdo conformes?
r { | !
Estocar o material no setor de Proceder a devolucao dos materiais ao
almoxarifado e dar o aceite fornecedor para
na nota fiscal. posteriores providéncias.

y

Registra-lo no sistema informatizado
de controle de estoque de materiais.

Y

Encaminhar a nota fiscal a Secretaria
para providéncias
guanto ao pagamento.

Y

Fim

KLEBER Assinado de forma
digital por KLEBER
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

“Primeira Cidade de Colonizagéo Italiana do Brasil”

“Doce Terra dos Colibris”

FLUXOGRAMAIII
SETOR DE ALMOXARIFADO - IN 01/2014 — VERSAO 04

Do armazenamento Da distribuicio Do inventério Da conservacao e
preservagao
| Inicio Inicio l l Inicio | Inicio
Y \
\ 4

Estocar os materiais
de modo a facilitar o
funcionamento
operacional e a
contagem fisica.

O setor requisitante
emite requisicao do(s)
produto(s), assinada
pelo secretario ou
servidor autorizado.

Y

\J

Organizar os materiais
por ordem de
chegada,
data e validade.

Y

O setor de
almoxarifado recebe a
requisicao com o(s)
produto(s) e materiais
por ordem de chegada
e os critérios internos
de distribuicao.

Os materiais
permanentes serao
encaminhados ao
Setor de Patrimdnio ou
direto no
setor requisitante.

Fim

Assinado de forma
digital por KLEBER
MEDICIDA
COSTA:75686015791
Dados: 2025.07.24
14:05:08 -03'00"

L*

Confere o estoque
fisicoefaza
conciliagédo com o
estoque em sistema.

Limpar e manter
organizado o
almoxarifado.

Y

Y

Encaminha as planilhas
ao Setor de
Contabilidade para
providéncias.

Baixa no estoque e
arquiva o comprovante
de entrega do material.

Fim

Fim

Inspecionar de forma
organizada e
preventiva todos os
materiais sujeitos a

deterioragao e corrosao.

Fim
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