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1. Objetivo 

Este procedimento aplica-se ao Fecho de armazém de existências da NMS, apresentando em detalhe as principais 

atividades a desenvolver pelos colaboradores das diferentes áreas intervenientes, bem como as principais 

responsabilidades associadas ao desenvolvimento das referidas atividades. 

Este processo define o fluxo de informação inerente ao Fecho de armazém de existências, bem como a informação nele 

contida e a sistematização do apoio a ser prestado pela Secção de Contratação e Aprovisionamento (DRFP-SCA), tendo 

como objetivo: 

 O planeamento de necessidades; 

 Contagem física de material; 

 Emissão de listagens de inventário. 

2. Âmbito 

Este procedimento aplica- ao Fecho de armazém de existências, da NMS. 

3. Enquadramento  

Sempre que aplicável, são indicadas as instruções de trabalho, os templates/ formulários e a legislação de apoio a cada 

processo. 

4. Fluxograma e respetiva descrição detalhada 

De seguida é apresentado o diagrama de fluxo e respetiva descrição detalhada das ações a desenvolver em relação ao 

Fecho de armazém de existências. 

Siglas: 

 DRFP – Divisão de Recursos Financeiros e Patrimoniais 

 ERP – Enterprise Resource Planning 

 SCA –  Secção de Contratação e Aprovisionamento 

 SINGAP –  Sistema Integrado para a Nova Gestão da Administração Pública 
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Nº Descrição Responsáveis Documentos 

1 

Validação de entradas e saídas em Stock 

No final do ano, é efetuado uma validação dos registos do ano 
transato relativo às entradas e saídas de artigos em armazém – 
Módulo Gestão de Stocks – Saídas de armazém ou entradas. 

DRFP-SCA 
Economato 

Entrada e saída 
em Stock 

2 

 Emissão de listas com contagens físicas no Sistema ERP SINGAP 

O responsável procede à emissão de listas no Sistema ERP SINGAP, 
para posterior planeamento de contagens  físicas de artigos, no 
Módulo Gestão de Stocks – Contagem/Recontagem. 

DRFP-SCA 
Economato 

Emissão de listas  

3 
Efetuar contagem física dos bens em armazém  

Efetuar contagens no armazém. 

DRFP-SCA 
Economato Contagem física 

4 

Lançar contagens físicas no Sistema ERP SINGAP 

As contagens físicas de artigos são posteriormente lançados no 
Sistema ERP SINGAP, no Módulo Gestão de Stocks – 
Contagem/Recontagem. 

DRFP-SCA 
Economato 

Lançamento de 
contagens no 
Sistema ERP 

SINGAP 

5 

Conclusão do Processo 

Conclusão do processo de fecho de armazém e de existências. 

 

DRFP-SCA 
Economato 

Conclusão 

 


