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SUMÁRIO 

1 – OBJETIVOS 

Este documento tem como objetivo orientar o processo de desfazimento de 

materiais de estoque. 

 

2 – CAMPO DE APLICAÇÃO 

Aplica-se no SEGEM 

 

3 – RESPONSABILIDADES 

3.1 – SEGEM 

 Elaborar e conferir o relatório de saldo e validade dos materiais de estoque 

 Solicitar aos requisitantes a retirada dos itens obsoletos e com baixa validade 

 Divulgar os itens obsoletos no canal de comunicação das Unidades/Fiocruz 

 Solicitar o descarte ao serviço de sustentabilidade 

 Registrar a baixa do material no sistema de estoque 
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3.2 – Requisitante 

 Verificar a possibilidade de retirada do material 

 Verificar com outras unidades a possibilidade de troca ou doação do material 

 Solicitar o material destinado a troca ou doação 

 Transferir o material destinado a troca ou doação 

 

3.3 – SGS/ENSP 

 Abrir a ordem de serviço para a retirada do material destinado ao descarte 

 

3.4 – COGIC/FIOCRUZ 

 Retirar o material destinado ao descarte 

 

4 – DEFINIÇÕES  

Após a conferência dos lotes de materiais de estoque, o SEGEM elabora e envia, 

mensalmente por e-mail, os relatórios de saldos e validades aos departamentos. Os 

itens identificados como obsoletos ou com prazo de validade reduzido são informados 

aos requisitantes, para que sejam utilizados ou reaproveitados como objeto de troca ou 

doação. 

Caso o material não seja retirado pelo requisitante, o SEGEM verifica a situação 

do produto. Em caso de obsolescência, os itens são divulgados no canal de comunicação 

dos almoxarifados da Fiocruz. Tratando-se de itens vencidos, a solicitação é 

encaminhada ao setor de sustentabilidade, que abrirá uma ordem de serviço para a 

retirada do material pela COGIC/FIOCRUZ. 
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5 – SIGLAS 

SEGEM – Serviço de Gestão de Materiais 

ENSP – Escola Nacional de Saúde Pública Sergio Arouca 

SGS – Serviço de Gestão de Sustentabilidade 

COGIC – Coordenação de Infraestrutura do Campus 

 

6 – PROCEDIMENTOS 

      6.1 – Mensalmente, o SEGEM confere o lote e a validade dos materiais de estoque. 

  

6.2 – O SEGEM elabora o relatório de saldo e validade. 

 

 6.2.1 – O relatório é enviado mensalmente por e-mail aos requisitantes. 

 

6.3 – O SEGEM identifica os itens obsoletos e aqueles com validade próxima do 

vencimento. 

 

 6.3.1 – O SEGEM solicita aos requisitantes a retirada dos itens identificados. 

 

6.3.1.1 – Cabe ao requisitante verificar a possibilidade de utilização do 

material ou, se for o caso, contatar outra unidade, interna ou externa, a 

fim de viabilizar sua troca ou doação, quando se tratar de itens 

obsoletos ou com validade próxima do vencimento. 

 

6.3.1.1.1 – Sobre os itens obsoletos, caso não sejam retirados 

pelo requisitante, o SEGEM os divulga no canal de comunicação 

dos almoxarifados da Fiocruz, com o objetivo de atender à 

demanda de outra unidade. 

 

6.3.1.1.2 – Tratando-se de itens vencidos, o SEGEM solicita ao 

setor de Sustentabilidade da ENSP a abertura de uma ordem de 
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serviço para a retirada e o descarte do material. O serviço é 

executado pela COGIC/FIOCRUZ. 

 

7 – REFERÊNCIAS 

 

8 – FOLHA DE ALTERAÇÕES  

DATA DA 

REVISÃO 

Nº DA 

REVISÃO 
ITENS REVISADOS 

DESCRIÇÃO DA 

ALTERAÇÃO 

 

 
 

  

 

9 – ANEXO (OPCIONAL) 

 Mapa 015 – Processo de desfazimento de materiais de estoque 

 

10 – FOLHA DE APROVAÇÃO 

 

 

ELABORADO 

 

SUBUNIDADE DATA DE APROVAÇÃO RESPONSÁVEL 

SEGEM 

 

02/07/2025 

 

 

VERIFICADO SEGEM 

 

02/07/2025 

 

 

APROVADO SEGEM 

 

02/07/2025 
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