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Solicita lista de
material atualizado

ao almoxarifado

Verifica o material
disponível e os

respectivos códigos

Realiza
levantamento do

material do
estoque da

unidade

Recebe a solicitação
disponibiliza a lista

atualizada

Informa ao
interessado que

material está
disponível para

coleta

Assina
comprovante de
recebimento de

material

Coleta material no
almoxarifado

Realiza conferência
do material com os
dados da requisição

Separa o
material
solicitado

Arquiva
requisição de

material

Guarda os
materiais no

almoxarifado da
unidade

Recebe a lista
atualizada do

material

Recebe uma via
da requisição de

material

Preenche duas vias
da requisição de

material

Arquiva
comprovante de
recebimento de

material

Identifica
necessidade de

material de
expediente

Caso a quantidade
esteja divergente

sinalizar na requisição




