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1 OBJETIVO

Padronizar os procedimentos necessarios para a adequada liberacdo de itens no
estoque que tenham sido solicitados por outras areas e ainda nao foram utilizados.

2 CAMPO DE APLICACAO

Aplica-se a todas as &reas da SES quando realizada solicitacdo de aquisicdo de

bens/servigcos que estejam disponiveis no estoque.

3 CONTEUDO GERAL
3.1INTRODUCAO

Participaram da elaboracdo deste padrdo: Fernanda Esteves e Francisco Tavares

Junior.

3.2DEFINICOES
Para efeito do presente padrao aplicam-se as seguintes defini¢des:

Gestor de Contrato E o solicitante original que ainda n&o utilizou o item
disponivel em estoque.
Area Solicitante é o novo demandante que necessita do item em estoque,

mas nao foi o responsavel pelo seu pedido originalmente.

3.3 SIMBOLOS E ABREVIATURAS

GLP — Geréncia de Logistica e Patriménio
NGC — Nucleo de Gestao de Consumo
GC — Gestor de Contrato
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4 CONTEUDO ESPECIFICO
4.1 EXECUTANTE

Servidores integrantes do Nucleo de Gestdo de Consumo.

4.2 PRINCIPAIS PASSOS

» Passo 1. Protocolar o pedido de liberacéo de itens de estoque.

» Passo 2: Verificar junto a Geréncia de Logistica e Patriménio o periodo que o

item encontra-se estocado.

 Passo 3: Verificar na Tabela por Grupo ou Item com Prazos Maximos de
Estoque a temporalidade do item.
- Temporalidade dentro do prazo: informar a area solicitante a nao liberacao
do item.
- Temporalidade superior a padrdo do grupo ou item: solicitar ao Gestor do
Contrato uma justificativa da ndo utilizacdo do item solicitado e uma previsdo da

utilizacdo do mesmo.

* Passo 4.. Analisar a justificativa da ndo utilizacéo do item solicitado.
- Justificativa Aprovada: determina o prazo de prorrogacao da temporalidade
do item em questéao.
- Justificativa ndo aprovada:
- autorizar a liberacéo do item para a area solicitante
- informar ao Gestor de Contrato que o item ndo se encontra mais
disponivel em estoque.

- informar & GLP a liberag&o do item solicitado para a area solicitante.
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4.3 RECURSOS NECESSARIOS

Para a execucao da tarefa sdo necessarios 0s seguintes recursos:
e Microcomputador com acesso a internet.
* Impressora.

¢ Linha telefbnica.

4.4 CuUIDADOS ESPECIAIS

Verificar se a liberac&o de item disponivel no estoque para o novo demandante (area
solicitante) ndo acarretard em prejuizos para o Planejamento de Consumo da
Secretaria de Estado de Saude.

Garantir, sempre que possivel, que haja consenso entre o Gestor de Contrato e a

area solicitante.

4.5DESVIO E ACOES NECESSARIAS

Faz-se necessario conscientizar as areas quanto a importancia de ndo manter itens

em estoque por longos periodos.

5 ANEXOS

Anexo 1 — Tabela de temporalidade de estocagem por item e/ou grupo.
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ANEXO 1
TEMPORALIDADE DE ESTOCAGEM POR ITEM / GRUPO
ITEM / GRUPO TEMPO MAXIMO DE ESTOCAGEM

(em dias)

Obs.: A tabela acima ainda esta sendo elaborada3sEncia de Logistica e Patriménio.




