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APRESENTAGAKO

Temos, a seguir, as descrigdes dos diversos car
gos da Carreira Almoxarifado que compdem o Plano de '
Cargos e Salérios da EMCAPA. As informagles contidas
neste documento pbderdo auxiliar na contratagdo de pes-—
soal, no preenchimento de formulérios de avaliagdo e,
também, servir como guia para orientagZo funcional.

Esperamos que, ao consultar este menual, o fun-
ciondrio encontre respostas as indagagles acerca do pa-

pel que desempenha para o desenvolvimento da EMCAPA.



Almoxarife

Armazenista

SUMARTO .

oooooo



ALMOXARIFE

TAREFAS TIPICAS:

Receber e conferir os materiais, confrontando os da
dos da nota com o pedido e verificando a qualidade
€ quantidade dos mesmos;

Classificar, especificar e padronizar os materiais e
equipamentos existentes em estoque;

Fiscalizar a entrada e a saida de materiais nos almo
xarifados, armazéns e depdsitos;

Providenciar a reposic@io de materiais em estoque, de
acordo com os limites minimos estipulados;

Supervisionar e orientar os servigos de estocagem, em
balagem, distribuigZio e entrega de materiais;

Realizar o levantamento dos materiais adquiridos e
despachados, com as devidas classificaces;

Realizar o inventario do estoque existente, ao terml
no de cada exercicio, em quantldadesflslcas e moneta
rias correspondentes;

Efetuar cilculos simples a fim de obter o preco mé-
dio dos materiais, visando a atualizacdo do saldo fi
nanceiro das fichas de estoque;

Executar outras tarefas correlatas.

ESCOLARIDADE REQUERIDA: 22 GRAU COMPLETO




ARMAZENISTA

TAREFAS TIPICAS:

Requisitar materiais para suprimento, com base nos es
toques minimos estipulados ou de acordo com as solici
tagoes; '

Armazenar os materiais recebidos, em locais apropria-
\

dos, com etiquetas indicativas das especidicagdes e/

ou cbédigos;

Embalar, acondicionar e desacondicionar materiais es—
tocados e/ou recebidos, conforme a natureza dos mes—
mos;

Controlar as entradas e as saidas de materiais, atra-
vés de fichas e mapas quantitativos, a fim de manter
o estoque em niveis ideais e para corhecimento do es-
toque real;

Realizar a conferéncia fisica dos materiais em esto -
que e confrontar com os saldos registrados em fichas;

Inspecionar o uso e o estado dos materiais permanen -
tes;

Escriturar a movimentagZo de entradas e saidas dos
materiais em estoque;

Atender as solicitagles de material;

Arquivar as solicitagdes de material e as notas -de
fornecimento;

Atender a outras tarefas correlatas.

ESCOLARIDADE REQUERIDA: 12 GRAU CCMPLETO
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