Prefeitura Municipal de Pirassununga
Estado de Sdo Paulo

Secretaria Municipal Administracdo
Almoxarifado Central

CARTA DE SERVICOS
Setor de Almoxarifado Central

O que é7?

Almoxarifado é o local destinado ao recebimento, guarda e conservagao de materiais
diversos, adequado a sua natureza, tendo a fungéo de destinar espagos onde permanecera
cada item, aguardando a necessidade do seu uso, ficando sua localizagéo, equipamentos e
disposi¢ao interna, condicionada a politica geral de estoque do érgéo ptblico.

Publico alvo:
Secretarios, e encarregados de setores diversos da Municipalidade e seus servidores
diretos.

Servicos rotineiros:

Recebimento de mercadorias:

Conferéncia de mercadorias;

Guarda e controle de estoque das mercadorias:

Lancamento (baixa) das notas fiscais em sistema informatizado:;
Langamento das notas no sistema informatizado do Tribunal de Contas — Audesp;
Distribuigdo de mercadorias as unidades solicitantes;

Emiss&o de requisicéio de safda de mercadorias;

Baixa das requisicGes de mercadoria em sistema de controle préprio;
Contagem periédica de estoque;

Controle de validade de mercadorias;

Controle de bens patrimoniados em estoque;

Levantamento de necessidades de reposicéo de materiais;
Elaboragéo de orgamentos para solicitagéo de compra;

Elaboragéo das solicitagdes para aquisicdo de materiais diversos:
Controle de Atas diversas;

Despacho de processos diversos.

Responsavel: Marcelo Mackeldey

Enderego: Rua Germano Dix, 3527 — Posto de Monta
E mail: almoxarifado@pirassununga.sp.gov.br

Site: Pirassununga.sp.gov.br
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Marcelo Mackeldey
Supervisor Geral do Almoxarifado

Rua Germano Dix, 3.527, Pdtio Municipal - CEP 13633-000
® (19) 3561-7277 - Emial; almoxarifado@pirassununga.sp.gov.br



