I M P INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
: PUBLICOS DE ITAUNA

03 Serviscres Fublicos da Itauna

PROCEDIMENTO 030

ALMOXARIFADO

. Unidade Responsavel: Geréncia Administrativa.

. Regulamentagao basica:

e Nao aplicavel.

. Objetivo: Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades
dos envolvidos neste processo, bem como descrever as atividades que
$a0 necessarias para executar o processo do Almoxarifado, assegurando
desta forma a padronizagio de execucgao, desempenho, qualidade e

produtividade dos servigos prestados por este Instituto

. Aplicagdo: Aplica-se a Gerencia Administrativa.

. Mapeamento do Processo:
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Recebimento do Material

Incluir Material no Almoxarifado

l

Retirar material no Almoxarifado

Inventariar e conferir o estoque do almoxarifado

Dar baixa no estoque de material
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6. Descricdo das Atividades:

Etapa 1: A Gerencia Administrativa recebe o material proveniente de realizagao
de licitagdo conforme manual especifico. Realiza a conferencia do material

entregue e encaminha nota fiscal para Gerencia Financeira e Contabil.

Etapa 2: A Geréncia Administrativa inclui o material no almoxarifado, devendo
fazer o langamento no sistema. Apds langamento, gera relatério e realiza
conferéncia do estoque.

Etapa 3: Mediante solicitagdo dos servidores, a Gerencia Administrativa faz
retirada do material no almoxarifado, conforme requisicao do setor solicitante.
Preenche termo de entrega aos servidores, coleta assinatura e realiza a baixa

no estoque.

Etapa 4: A Gerencia Administrativa realiza inventario do estoque mensalmente

para conferéncia.

Etapa 5: A Gerencia Administrativa de posse do inventario realiza a conferéncia
do estoque. Caso esta algum material com estoque abaixo do minimo de
seguranca, realiza solicitagéo de compra ao Agente Orgamentario para abertura
de processo licitatério. Caso haja alguma inconsisténcia, a Gerencia
Administrativa apura o ocorrido, realiza baixa se necessario, faz reajuste do
estoque.
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