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GESTÃO DO ALMOXARIFADO CENTRAL DE VIDRARIAS 

 
 

1. Conceitos 

 

a) Almoxarifado Central de Vidrarias: espaço de armazenamento de vidrarias de uso geral no 

Campus Bagé. 

 

2. Responsabilidades 

 

a) A gestão do Almoxarifado Central de Vidrarias é de responsabilidade da Coordenação Local 

de Laboratórios; 

I. O Coordenador Acadêmico deve designar os servidores que auxiliarão na gestão das 

vidrarias da coordenação de laboratórios; 

II. A Coordenação Local de Laboratórios pode ceder espaço físico, dentro do 

almoxarifado central, para uso exclusivo dos cursos. Contudo os mesmo devem fazer 

o controle de seu estoque. 

 

3. Aquisição de Vidrarias (Compras) 

 

a) O fluxo para aquisições está definido em norma operacional específica. 

 

 

4. Solicitação Interna de Vidrarias 

 

a) A solicitação de vidrarias que estão no Almoxarifado, deve ser realizado pelos Técnicos dos 

Laboratórios e se dará via e-mail para a Coordenação Local de laboratórios, ou via sistema 

vigente. 

I. O acesso ao sistema vigente deve ser solicitado pelo usuário via e-mail à 

Coordenação de Laboratórios. 

 

b) A aprovação da solicitação deve ser feita pela Coordenação Local de Laboratórios juntamente 

com a Direção do Campus. 

 

c) O prazo para entrega do material deve ser definido pelo Coordenador Local de Laboratório 

(ou servidor designado) para atender a solicitação; 

I. O atendimento será feito em até 3 dias úteis. 

 

 

5. Acesso ao Almoxarifado Central de Vidrarias 

 

a) O acesso ao Almoxarifado Central de Vidrarias é restrito aos servidores autorizados pelo 

Coordenador Local de Laboratórios; 

 

b) Os espaços cedidos aos Cursos têm acesso restrito, sendo acessados na presença dos 

servidores autorizados pelo Coordenador Local de Laboratórios Coordenação de Curso. 

 



I. A gestão destes espaços é responsabilidade dos respectivos cursos. 

 

6. Armazenamento 

 

a) O material da Coordenação Local de Laboratórios será armazenado em local específico; 

 

b) Cada curso será responsável pela organização dos seus respectivos espaços, dentro das 

orientações elencadas pela Coordenação Local de Laboratórios. 

 

7. Segurança do Trabalho  

 

a) Ao acessar as áreas de almoxarifado os equipamentos de proteção individual devem ser de 

uso obrigatório; 

 

b) Os responsáveis pelo transporte de vidrarias devem estar atentos aos limites de segurança e 

cuidados para o transporte. 
 

 

Bagé, 25 de Setembro de 2018. 


