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INPREV Almoxarifado

Historico das alteragoes

Revisao Data Descrigao
00 15/4/2019 Elaboragdo inicial

1- Unidade Gestora: Servigo Administrativo.

2 - Regulamentagdo utilizada: n3o aplicavel.

3- Objetivo: Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos envolvidos neste
processo, bem como descrever as atividades que s3o necessarias para executar processos
vinculados ao Almoxarifado, assegurando desta forma a padronizacdo de execucdo,
desempenho, qualidade e reprodutividade deste processo.

4- Aplicagao: Aplica-se a area de Almoxarifado.

5-  Defini¢cdes: Nao aplicavel.

6 - Mapeamento do Processo:
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6.1. Inventario:

Almoxarifado

Inventario

Passo 10

De posse da lista, elaborar
a conferéncia fisica do

estoque
Mo minimeo
anualmente, emitir no
sisterna o relatério
Y

Inventario Analitico

do Almoxarifado . »
Se identificado a

necessidade de ajustes,
Profmmover 0s mesmos

Com base neste
inwentario, identificar
as necessidades de

compra e inidiar o
processo de compra
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6.2. Baixa de Estoque:

7 -

Passo 20
Efetuar a baixa do iternno | .. ;
sisterma
Receber a
solicitagdo de
material do Passo 30
recuerente A 4 :
Emitir o Rechbode |~ :
Ent
y ntrega
o
T |8
& )
.E In
o
g | ¥
E | g
2 | & . .
@ Retirar o material no
estogue
k4
Entregar para o
reguerente e
coletar assinatura do
t 5] .
requerente no recbo Arquivar o
recibo
Descri¢cao das Atividades:
Passo 10:

No minimo anualmente, emitir no sistema o relatério Inventario Analitico do Almoxarifado:

e Logar no CONAM

e Menu Almoxarifado

e Menu Relatdrios

e Opcdo Fechamento

e Opcdo Inventdrio

e Opgao Do Almoxarifado

e Opcdo Analitico Atual

e Imprimir a lista do material que serd gerada
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Passo 20:

Efetuar a baixa do item no sistema:
e lLogar no CONAM

e Menu Almoxarifado

e RequisicOes

e Requisicoes

e Requisi¢Oes de Baixa

e Inclusdo

e Preencher todos os campos

e Finalizar a requisicao

Passo 30:

Emitir o Recibo de Entrega
e Logar no CONAM

e Menu Almoxarifado

e Requisi¢cdes

e Requisi¢cdes

e Recibo de Entrega

e Impressao do Recibo

e Por Requisi¢ao

e Preencher os campos necessarios

e Imprimir o recibo

Documentos vinculados a este manual:

Recibo de entrega

Relatdrio Inventario Analitico do Almoxarifado
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