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PROCEDIMENTOS DO ALMOXARIFADO

L . ;
Tendo em vista a complexidade e as inumeras atribuigdes que estéo afeitas ao
almoxarifado, que exige do funcionario dedicagfio plena. O almoxarifado passa a ter o
seguinte funcionamento:

Do Pedido
As solicitagdes de materiais deverdo ser encaminhadas preferen(:lalmente via sistema

informatizado.

As solicita¢Ges de materiais deverdo ser solicitadas pelo departamento até o dia 10(dez)
de cada més.

Do Atendimento
Os materiais solicitados serfio disponibilizados de acordo com a disponibilidade do

material em estoque.

Da Retirada

O material estara disponivel no almoxarifado para a retirada pelo setor solicitante no 6°
dia 1til a contar do dia 10(dez) de cada més, néo ficando o almoxarifado responsavel
pela entrega dos mesmos.

O horario para retirada dos pedidos serd no periodo da manha das 9:00 as 12:00 horas.
Nos ultimos 5(cinco) dias uteis do més o almoxarifado néo atendera pedidos, pois estard
executando servigos internamente e inventario(balancete) do material fisico do estoque

e comparando com as informagdes no sistema informatizado.

Casos omissos serfio decididos pela diretoria administrativa.
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