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MANUAL DE PROCEDIMENTOS Cédigo: NMS.DRFP.PR.35

CULDADE Versao: 01

Mebicas Gestdo de Stocks e Armazém
Data 23-04-2020

1. Objetivo

Este procedimento aplica-se a Gestdo de Stocks e Armazém da NMS, apresentando em detalhe as principais atividades a
desenvolver pelos colaboradores das diferentes areas intervenientes, bem como as principais responsabilidades

associadas ao desenvolvimento das referidas atividades.
Este Procedimento tem como objetivo assegurar:

e Niveis minimos de inventario;

e (Quantidades;

e Aandlise e identificacdo de material obsoleto/ sobrante existente em armazém,;
e Aanalise das caracteristicas dos materiais para prever a sua obsolescéncia;

e O planeamento de necessidades;

e Avreposi¢do de quantidades.
2. Ambito
Este procedimento aplica-se a Gestdo de Stocks e Armazém, da NMS.
3. Enquadramento

Sempre que aplicavel, sdo indicadas as instru¢des de trabalho, os templates/ formularios e a legislacdo de apoio a cada

processo.
4. Fluxograma e respetiva descricao detalhada

De seguida é apresentado o diagrama de fluxo e respetiva descricdo detalhada das a¢des a desenvolver em relagdo a

Gestdo de Stocks e Armazém.

Siglas:

e DRFP —Divisdao de Recursos Financeiros e Patrimoniais
e ERP - Enterprise Resource Planning
e SCA - Seccdo de Contratagdo e Aprovisionamento

e  SINGAP — Sistema Integrado para a Nova Gestdo da Administragdo Publica
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Planear a necessidades do armazém

No inicio do ano, a Gestdo de Stocks (Economato), verifica as

Necessidades de

A . R s oA Economato ,
existéncias em armazém para responder as exigéncias, de forma a armazém
prever as necessidades futuras e recursos necessarios ao
funcionamento da NMS|FCM.

Desenvolver estratégias de arrumacdo de materiais
Ao longo do ano, a Gestdo de Stocks (Economato), define e Economato Arrumacdo de
desenvolve politicas de arrumagdo de materiais, de forma a garantir materiais
o estado dos materiais e quantidades sobrantes dos anos transatos,
bem como, o estado de conservagdo dos bens.
Desenvolver estratégias de remogdo de materiais
Economato Remoggo de
Identificando materiais obsoletos existentes em armazém, sdo materiais
desenvolvidas estratégias de remogdo de materiais.
Definir artigos para Stock
. . . ) . Economato Artigos de Stock
Ao longo do ano, é analisada as necessidades e define artigos para &
Stock.
E necessario repor Stock?
Economato Reposicdo de
Caso se verifique a necessidade de reposigdo de Stock, a Gestdo de Stock
Stocks (Economato), manifesta a necessidade a DRFP-SCA.
Submeter PA Probosta de
DRFP-SCA A uiEi 30 (PA)
E submetida a Proposta de Aquisigdo no Sistema ERP SINGAP. quisie
Recegdo de encomendas
. = . - Rececdo de
Ap0s a recegdo das encomendas, a DRFP-SCA, comunica a Gestdo de DRFP-SCA ¢
. = . encomendas
Stocks (Economato), para proceder a arrumacdo do material
solicitado.
. Registo em ERP
Registar entrada em Stock Economato &

SINGAP
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Recebendo a encomenda, a Gestdo de Stocks (Economato), efetua o
registo no ERP SINGAP, da entrada em Stock e respetivas
quantidades.
Conclusdo do Processo
N N i Economato Conclusdo

Conclusdo do processo de Gestdo de Stocks e Armazém.




