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01. OBJETIVO

Esta POP tem por finalidade estipular o periodo de realizagdo das requisicdes de materiais de
consumo regular e entrega dos mesmos pelo Setor de Aimoxarifado, visando a otimizacdo quanto ao
recebimento e distribuicao de todos os materiais requeridos.

02. APLICAGAO

Para padronizagdo grafica do cronograma adotado para o Setor de Almoxarifado da Prefeitura
Municipal de Lagoa Santa.

 Quemfaz T

Realizar requisicdo de material de consumo junto ao setor de | Servidores Auterizados
Almoxarifado da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa, através de | pelos Responséaveis por
requisicdo realizada no sistema informatizado de Almoxarifado. setores/unidades efou
Secretarios Municipais.
Efetuar a entrega do material de consumo requisitado pelos Setor de Almoxarifado,
servidores autorizados.

03. RESPONSABILIDADES
3.1. Responsabilidades:

Do Setor de Almoxarifado, dos servidores publicos municipais que estdo autorizados a realizar
requisicbes no sistema informatizado de almoxarifado e dos setores envolvidos no processe de
compra e entrega de mercadorias.

A quantidade e os itens requisitados no sistema informatizado de Almoxarifado sdo de
responsabilidade dos servidores autorizados.

04. PROCEDIMENTOS PARA REALIZAGAO DE REQUISIGOES E ENTREGA DE
MATERIAIS

4.1. O servidor auterizado devera efetuar as requisigdes de materiais de consume regular observando
0s procedimentos e o cronograma estipulado.

4.2. Os materiais de consumo regulares deverdo ser entregues aocs servidores requisitantes ou a
servidor lotado no lecal de entrega que foi informado na requisigo, conforme cronograma de entrega
de materizis. E de responsabilidade do servidor, recebedor dos materiais, conferir as mercadorias no
momento da entrega e assinar legivel o “Protocolo de Entrega de Materiais de Consumo”. O
almoxarifado nao aceitara reclamagdes posteriores.

4.3. Nos casos de necessidade de materiais fora do prazo estipulado no cronograma devido a
“Urgéncias”, “Emergéncias” ou “Eventualidades”, ¢ servidor autorizado devera, além de realizar
a requisicdo no sistema informatizade, encaminhar ao setor de Almoxarifado, Comunicag&o Interna
devidamente autorizada pelo Gestor da drea, justificando a situacio atribuida.

Os materiais referentes a estes casos serdc retirades no Almoxarifado pelo servidor, apds 02 {dois)
dias (teis, quando da realizagdo da requisigio no sistema informatizade.

Caso 0s materiais ndo sejam retirados num prazo méaximo de 05 (cinco) dias Uteis, apdés a realizagdo
da requisicdo no sistema, 0s mesmos serzo retornados ac estoque do Almoxarifado e a requisicéo
sera automaticamente cancelada.
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4.4. Os materiais somente poder&o ser retirados do Setor de Almoxarifado em carro identificado com
logotipo da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa, no horaric de 09:00 as 16:00.

4.5 Na justificativa da requisicao devera ser informado o destino do material, ¢ nome do servidor
requisitante e o nome do servidor recebedor do material, exceto quando este for o proprio
requisitante.

05. DISTRIBUICAO

O Verificador do POP serd responsavel em repassar as informagdes para seus
setores/unidades/departamentos/divistes. -

06. ARQUIVO

O POP original sera arquivado na UGL. A secretaria municipal responsavel por verificar o POP devera
levar ao conhecimento de todos daquela unidade a nova versdo e devem manter o POP em local de
livre acesso para todos.

Fim das instrugoées!
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Lagoa Santa, 04 de maio de 2012.
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7. ANEXOS

7.1. Cronograma de realizacdo de requisicdes no sistema informatizado do almoxarifado e entrega de
materiais pelo Setor de Aimoxarifado.

CRONOGRAMA DE REALIZAGAO DE REQUISICOES

NO SISTEMA INFORMATIZADO

1° AO 5° DIA UTIL

MATERIAL DE CONSUMO (CAFE, ACUCAR E COPO DESCARTAVEL)

6° A0 10° DIA UTIL

MATERIAL DE LIMPEZA

11° AO 15° DIA UTIL

MATERIAL MEDICO HOSPITALAR
MATERIAL ODONTOLOGICO

16° AO 20° DIA UTIL

MATERIAL DE ESCRITORIO E ESCOLAR

5° DIA UTIL

AGUA MINERAL GALAO 26 LITROS

15° DIA UTIL

AGUA MINERAL GALAO 20 LITROS

Obs.: As requisicdes conforme cronograma acima deverao ser realizadas separadamente, ou sejz,
apenas “‘uma’ requisicdo para cada tipo de material. Exceto para agua mineral galdo 20 litros que
sergo realizadas 02 (dois) requisicdes no sistema para atendimento mensal, conforme os dias
definidos no cronograma. Exemplo: do 6° ao 10° dia Util deverd ser realizado apenas uma requisicdo
de material de limpeza para atendimento mensal.

CRONOGRAMA DE ENTREGA DE MATERIAIS

1° AO 5° DIA UTIL

MATERIAL DE ESCRITORIO E ESCOLAR

6° AO 10° DIA UTIL

MATERIAL DE CONSUMO (CAFE, AGUCAR E COPO DESCARTAVEL )

11° AO 15° DIA UTIL

MATERIAL DE LIMPEZA

16° AO 20° DIA UTIL

MATERIAL MEDICO HOSPITALAR

MATERIAL ODONTOLOGICO
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6° AO 10° DIA UTIL

AGUA MINERAL GALAO 20 LITROS

16° AO 20° DIA UTIL

AGUA MINERAL GALAO 20 LITROS
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