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PROCESSO VISTORIA PERIODICA DE MATERIAL DE CONSUMO: DO PRAZO DE INICIO AO
RELATORIO DE VISTORIA

© Mes SUBSEQUENTE AO FIM DO TRIMESTRE

Executor: Almoxarifado.
Obs.: O processo deve ser realizado no més subsequente ao final de cada trimestre (jan-mar -> abr,
abr-jun -> jul, jul-set -> out, out-dez -> jan).

CIEMITIR RELAGAO DO MATERIAL NO SISTEMA INFORMATIZADO

Executor: Almoxarifado.
Descrigao: Emitir a relagdao atualizada do material constante do sistema informatizado.

() REALIZAR A CONFERENCIA DO MATERIAL

Executor: Almoxarifado.
Descrigdo: Realizar a conferéncia do material, verificando se as quantidades e descricdes do material exis-
tente no Almoxarifado estdo de acordo com o relatério do sistema.

HOUVE DIVERGENCIAS? SIM.

Se houver divergéncias entre os dados do sistema e o material existente no Almoxarifado, o AlImoxarifado
deverd emitir e salvaguardar o relatério de divergéncias.

() SANAR DIVERGENCIAS

Executor: Almoxarifado.

Descrigdo: Sanar as divergéncias encontradas, definindo as medidas adequadas para esse fim (atualiza¢do
no sistema, abertura de processo administrativo, boletim de ocorréncia, etc.). A solucdo utilizada deverd
ser mencionada no relatério de divergéncias.

) EMITIR E SALVAGUARDAR RELATORIO DE DIVERGENCIAS

Executor: Almoxarifado.
Descrigao: Emitir e salvaguardar o relatério de divergéncias, conforme modelo abaixo, que devera ser
anexado ao relatério de vistoria periddica.

Relatodrio de divergéncias encontradas na vistoria periddica de material de consumo.

Referente ao trimestre: [ ] 12 (jan-mar) [ ]22(abr-jun) [ ]32(jul-set) [ ]42 (out-dez)
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Data da verificag3o: / /

Lista de materiais divergentes:

Qtdeno Qtdeno  Dife-

Descricdo do material )
sistema  Almox. renca

Acdo tomada

Sobral (CE), <inserir a data>.

Nome legivel e assinatura do responsavel no Almoxarifado

HOUVE DIVERGENCIAS? NAO.

Se nao houver divergéncias entre os dados do sistema e o material existente no Almoxarifado, o processo
segue normalmente.

(_J EMITIR E SALVAGUARDAR RELATORIO DE VISTORIA PERIODICA

Executor: Almoxarifado.
Descrigao: Emitir e salvaguardar o relatério de vistoria periddica, conforme modelo abaixo, que devera
ser salvaguardado para futuras solicitagcdes por érgaos fiscalizadores internos ou externos.

Relatdrio de vistoria periédica de material de consumo.
Referente ao trimestre: [ ]12(jan-mar) [ ]292(abr-jun) [ ]32(jul-set) [ ]42 (out-dez)

Data da verificac3o: / /

O presente relatério indica o resultado da fiscalizagdo periddica realizada por este Almoxarifado nos ma-
teriais de consumo armazenados, referente ao periodo de <inserir periodo>.

Lista de materiais sem divergéncia:

Qtde no Qtde no

Descricdo do material )
sistema  Almox.
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Lista de materiais divergentes:

Qtde no Qtde no Dife-

) Acdo tomada
sistema  Almox. renca

Descricao do material

Resultados das acGes tomadas para materiais divergentes:

Sobral (CE), <inserir a data>.

Nome legivel e assinatura do responsavel no Almoxarifado

O FIM DO PROCESSO

O processo serd encerrado e sera reiniciado ao final do préximo trimestre.
Sobral-CE, 18 de margo de 2020.
Equipe Técnica

Francisco Valdo Cezar Pinheiro Junior
Controlador Municipal

Jairo Ferreira Alves
Analista de O&M

José Gualberto Aragao Neto
Nucleo de Patrimonio
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Pablo Parente Ribeiro Tomaz
Coordenador de Aquisi¢es Publicas e Gestdo Pa-
trimonial

Liana Lira Mesquita Melo
Gerente da Célula de Cadastro Imobiliario
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