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MAPEAMENTO DOS PROCESSOS

ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
1. IDENTIFICACAO DO PROCESSO
Nome: Gestdo de Almoxarifado e Patriménio
Area: Superintendéncia Administrativa
Tipo: Processo de Apoio
Sistema: Sistema ARES
2. OBJETIVO

Garantir o controle eficiente de materiais e bens patrimoniais, assegurando rastreabilidade,

organizag#o, conformidade legal e suporte as atividades do IPREMB.
3. ESCOPO

* Requisigio de materiais
* Entrada de materiais

* Controle de estoque

*  Gestdo patrimonial

* Inventario anual

4. ENTRADAS E SAIDAS

Entradas:

* Solicitagdes de materiais dos setores
® Processos licitatorios / contratos administrativos
* Notas fiscais dos fornecedores

* Empenhos
Saidas:

* Materiais distribuidos
* Relatorios de estoque
¢ Bens registrados

* Relatérios de inventsrio
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5. FLUXO DO PROCESSO (VISAO MACRO)

31 3594-5380

Solicitagdo do setor
Processo de aquisigéo (1icita9§10/contratagﬁo)

Recebimento do material

Registro no sistema

=
=
fad
— Conferéncia com nota fiscal e contrato
=
= Armazenamento

ped

Distribuigdo

— Controle € inventario

6. DESCRICAO DAS ETAPAS

DESCRICAO RESPONSAVEL
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Aquisigio

Entrada do material com nota Superintendéncia
fiscal i Administrativa
~ Validagéo com |
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| ‘ Administrativa
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Superintendéncia

Administrativa

Superintendéncia

E Administrativa
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7. INTERFACES DO PROCESSO

*  Superintendéncia Administrativa
e Setores do [IPREMB
e Contabilidade

s Fornecedores
8. RISCOS IDENTIFICADOS

* Recebimento de materiais em desacordo com a licitacio/contrato
* Falhas no controle de estoque

* Extravio ou perda de bens patrimoniais

» Divergéncia entre estoque fisico e sistema

* Registro incorreto de entrada ou saida

* Armazenamento inadequado de materiais

9. CONTROLES EXISTENTES

¢ Conferéncia com contrato, empenho e nota fiscal
Evidéncia: Nota fiscal, contrato administrativo e empenho
e Utilizagdo do Sistema ARES
Evidéncia: Relatorios e registros no sistema
¢ Inventario patrimonial periddico
Evidéncia: Relatérios de inventario
» Conferéncias fisicas de estoque
Evidéncia: Registros internos de conferéncia
e Validagdo de langamentos
Evidéncia: Histérico de movimentag¢Ses no sistema
¢ Organizagdo do almoxarifado

Evidéncia: Controle fisico e disposicio dos materiais
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10. INDICADORES DE DESEMPENHO

¢ Controle de estoque atualizado:
Mede a atualizacdo e consisténcia das informagdes de entrada e saida de materiais no sistema.
Evidéncia: Relatérios de estoque extraidos do Sistema ARES.

e Percentual de bens inventariados:
Mede a quantidade de bens conferidos em relagéo ao total de bens registrados.
Evidéncia: Relatérios de inventario patrimonial anual.

e Divergéncias de estoque identificadas:
Mede a quantidade de inconsisténcias entre o estoque fisico e o sistema.
Evidéncia: Relatorios de conferéncia e registros de ajustes no Sistema ARES.

e Tempo de atendimento das requisigdes:
Mede o prazo entre a solicitagdo do material e a sua entrega ao setor demandante.
Evidéncia: Registros de requisigdo e atendimento no Sistema ARES.

e [ndice de conformidade no recebimento de materiais:
Mede a quantidade de materiais recebidos sem divergéncia em relagfio ao total recebido.

Evidéncia: Notas fiscais, registros de conferéncia e validagdo com empenho/contrato.

11. CLASSIFICACAO DO PROCESSO
- Cadeia de valor: Apoio
+ Criticidade: Média

- Impacto: Operacional e financeiro
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FLUXOGRAMA - PROCESSO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
(wicio )

AQUISICAO
Processo licitatdrio ou
contratagdo,
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RECEBIMENTO
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o Entrada do material com
nota fiscal,
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REGISTRO

Langamento e registro
no Sistema ARES,

ARMAZENAMENTO
Organizagdo e guarda
dos materiais no estoque.

DISTRIBUIGAD

Entrega do materlal ao
setor solicitante,

v

CONTROLE

Monitoramento de estoque
¢ bens patrimoniais.

LEGENDA

Initio / Fim

INVENTARIO

Levantamento anual de bens
© materiais.

FIM

Betim, 23 de Abril de 2026,

[p)
Maria Virginia Soares de Melo

Superintendente Administrativa

Alicio Umbelino da Silva Filho

Presidente







