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NORMAS DO SETOR DO ALMOXARIFADO
REGRAS BASICAS

Faculdade

. Estar consciente do que estiver fazendo, ser disciplinado e responséavel;
o N&o é permitido beber, comer, fumar dentro do Almoxarifado;
o Usar 6culos de protecdo, luvas apropriadas e mascara sempre que as

situacfes assim o exigirem.

o Analisar o material recebido, conferir e quando for o caso realizar exame
qualitativo;
o Os materiais devem ser resguardados contra o furto ou roubo, e protegidos

contra a acao dos perigos mecanicos e das ameacas climaticas, bem com o de
animais daninhos;

. Os materiais estocados h& mais tempo devem ser fornecidos em primeiro
lugar, primeiro a entrar, primeiro a sair, com a finalidade de evitar o envelhecimento
do estoque;

. Os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar um a facil inspecéo
€ um rapido inventario;

. Os materiais que possuem grande movimentacdo devem ser estocados em
lugar de facil acesso e proximo das areas de expedicdo e o material que possui
pequena movimentacdo deve ser estocado na parte mais afastada das areas de
expedicao;

. E de inteira responsabilidade do funcionario do Almoxarifado planejar a

reposicao de materiais e prestacao de servi¢os

. O Responsével pelo Almoxarifado deve elaborar mapas de cotagao;

. Deve acompanhar projetos e obras;

. Atualizar constantemente o cadastro de fornecedores

. Manter a manutencdo preventiva, corretiva e emergencial dos bens méveis e

imoveis da instituicao;
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o Controlar, fiscalizar e sugerir novas propostas no que se refere a patriménio,
cargas, transportes, distribuicdo e controle.

o Supervisionar os moveis e iméveis no que se refere a servicos de
manutengao preventiva,

o Cadastrar o material permanente e organizar por meio de tabelas todas as
saidas e entradas;

o Os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso. E
preciso utilizar corretamente os acessoérios de estocagem para protegé-los;

. Os materiais pesados e/ ou volumosos devem ser estocados nas partes
inferiores das estantes, eliminando-se 0s riscos de acidentes ou avarias e
facilitando a movimentacao;

) Toda movimentacao de entrada e saida de carga deve ser objeto de registro,
guer trate de material de consumo nos almoxarifados, quer trate de equipamento

ou  material permanente em uso pelo setor competente.

o Realizar balangco mensal do movimento de estoque;

o Zelar pelo Cumprimento dos prazos de entrega dos materiais;

o Registrar todos os pedidos de compra em Ata;

. Passar todos os dias no setor para manutencdo e abastecimento de
materiais;

. N&o se ausentar do setor, a ndo ser para vistorias, abastecimentos nos

setores, entrega de materiais ou por ocasioes especiais;

o Os estoques devem ser objeto de constantes Revisdes e Analises.
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