Administração de Materiais
Prof.:  Sérgio Gouveia                                                                                   
Assunto:  Armazenagem
          A guarda dos materiais no almoxarifado obedece a cuidados especiais, os layouts determinam as condições físicas que preservem a qualidade de edificação e a organização na arrumação.
        Fases
1. Verificar as condições de recebimento do material;
2. Identificação do material;
3. Guarda na localização adequada;
4. Informação da localização física de guarda ao controle;
5.  Verificação periódica das condições de proteção e armazenamento;
6. Separação para distribuição.

    Distribuição
1. Os materiais devem ser distribuídos aos interessados mediante programação;

Documento Utilizados
  Os documentos seguintes devem ser distribuídos aos interessados mediante programação:
1. Ficha de Controle de estoque: para empresas ainda não informatizadas, o estoque, por meio da anotação das quantidades de entradas e saídas;
2. Ficha de Localização: também para empresas ainda não informatizadas, através de códigos, onde o material está guardado; 
3. Comunicação de Irregularidades: documento utilizado para esclarecer aspectos qualitativos e quantitativos;
4. Relatório Técnico de Inspeção: documento utilizado para definir, sobre qual o material comprado do fornecedor;
5. Requisição do Material: documento utilizado para retirada do material;
6. Devolução do Material: Documento utilizado para devolver ao estoque, porventura requisitadas além do necessário.
