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GETULIO VARGAS

ATIVIDADE: Data da Emissao: Data da revisao:
ROTINAS GERAIS DO SETOR DE ALMOXARIFADO 03/01/2017 03/01/2019

Responsével:
Chefia de Almoxarifado e Coordenagdo de Infraestrutura.

Ohjetivo:
e Garantir o correto fluxo das atividades realizadas nesse setor

Responsavel pela

Principais atividades atividade

1. Dar entrada das Notas Fiscais diariamente;
Atualizar planilha de Solicitagdes de Compras;
Elaborar memorando de pendéncias semanal;
Atualizar a Pasta das Solicitagdes de Compra;
Arquivar as Nf's ;
Dar baixa nas Nfs no Sistema SGinfra e Protocolar as NF's originais para o
setor de Contas a Pagar,
E-mail: ordensalmox;
Elaborar Urgéncias do memorando de pendéncias semanal;
Atualizar Sistema através da contagem realizada do pessoal do material
médico; Equipe do
10. Dar Saida nas requisigbes, memorandos € devolugdes dos materiais Almoxarifado
diariamente;
11. Protocolar as Solicitacdes de Compra para Diregao;
12. Tirar copia das Solicitagdes de Compra quando voltarem da Direcdo, arquivar
as copias na pasta e protocolar as originais para 0 compras;
13. E-mail: almoxarifado;
14. Realizar solicitac3o de compra (Sexta- feira);
15. Lancar os empréstimos e Devolucdes, quando houver;
16. Lancar as Doagdes quando houver;
17. Manter a organizagdo da Prateleira da Parte Administrativa;
18. Cadastro de materiais;
19. Realizar impressdes e copias para 0s ranchos do material de escritério;
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Observacdes:
o Todas as quintas-feiras deverd ser retirado memorando PREVIO de pendéncias com o funcionario
responsavel por tal atividade a fim de verificar se 0os mesmos conferem. Devendo ser repassado no
mesmo dia para tal funcionario.

Resultado Esperado:

o Garantir qualidade e seguranca durante a realizacdo de tais atividades.
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