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1. Objetivo

Este procedimento aplica-se ao Fecho de armazém de existéncias 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 processo define o fluxo de informagdo inerente ao Fecho de armazém de existéncias, bem como a informacao nele
contida e a sistematizagdo do apoio a ser prestado pela Sec¢do de Contratagdo e Aprovisionamento (DRFP-SCA), tendo

como objetivo:

e O planeamento de necessidades;
e Contagem fisica de material;

e Emissdo de listagens de inventario.
2. Ambito
Este procedimento aplica- ao Fecho de armazém de existéncias, 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 agGes a desenvolver em relagdo ao

Fecho de armazém de existéncias.

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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Descrigao Responsaveis Documentos

Validagdo de entradas e saidas em Stock

. . - . DRFP-SCA Entrad id
No final do ano, é efetuado uma validagdo dos registos do ano ntrada e saida
N , . , Economato em Stock
transato relativo as entradas e saidas de artigos em armazém —
Médulo Gestdo de Stocks — Saidas de armazém ou entradas.
Emissdo de listas com contagens fisicas no Sistema ERP SINGAP
. R — . . DRFP-SCA - .
O responsdvel procede a emissdao de listas no Sistema ERP SINGAP, Economato Emissdo de listas
para posterior planeamento de contagens fisicas de artigos, no
Médulo Gestdo de Stocks — Contagem/Recontagem.
Efetuar contagem fisica dos bens em armazém DREP-SCA B
Contagem fisica
. Economato
Efetuar contagens no armazém.
Langar contagens fisicas no Sistema ERP SINGAP
Langamento de
- . ~ . DRFP-SCA t
As contagens fisicas de artigos sdo posteriormente langados no Economato C;;:rizné;:
Sistema ERP SINGAP, no Moddulo Gestdo de Stocks -
SINGAP
Contagem/Recontagem.
Conclusao do Processo
DRFP-SCA ~
= . A Conclusdo
Conclusdo do processo de fecho de armazém e de existéncias. Economato




