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1 OBJETIVO 
 
Padronizar e estabelecer regras para a solicitação e entrega de suprimentos aos LAREGs 
(Chapecó, Criciúma, Joaçaba, Joinville e São Miguel do Oeste), laboratórios municipais 
(Lages e Blumenau) e unidades prisionais. 
 
2 CAMPO DE APLICAÇÃO 
 
Aplica-se ao processo de solicitação de suprimentos ao LACEN/SC pelas unidades externas 
e ao processo de atendimento e entrega dos suprimentos, realizado pela UO SEADI. 
 
3 RESPONSABILIDADES 
 
a) UO SEADI: recebimento das solicitações; separação, conferência e entrega dos 
suprimentos; 
 
b) LAREGs, laboratórios municipais e unidades prisionais: solicitação e retirada dos 
suprimentos. 
 
4 PROCEDIMENTO 
 
4.1 Solicitação de suprimentos à UO SEADI 
 
As solicitações de suprimentos pelos LAREGs e laboratórios municipais são realizadas por 
meio da planilha de Solicitação de suprimentos pelos laboratórios regionais (anexo A, 
modelo) e da planilha de Solicitação de suprimentos pelos laboratórios municipais (anexo B, 
modelo), sendo estes disponibilizados no site http://lacen.saude.sc.gov.br/. O acesso é 
exclusivamente realizado por meio de utilização de senha, sendo uma permissão por 
laboratório. 
 
Os suprimentos disponibilizados pela UO SEADI constam na própria planilha de solicitação.  
 
Os LAREGs e laboratórios municipais preenchem na planilha: o código do centro de custo, o 
nome do laboratório, a data da solicitação, a quantidade dos itens e o nome do solicitante. 
Após o preenchimento da planilha esta é enviada para o e-mail 
almoxlacen@saude.sc.gov.br, e a UO SEADI confirma o recebimento. 
 
As solicitações dos laboratórios são realizadas mensalmente, na última semana do mês, ou 
de acordo com disponibilidade de motorista, com prazo de entrega dos suprimentos de 72 h 
após a confirmação de recebimento do e-mail.  
 

As unidades prisionais do Estado solicitam (via e-mail) especificamente o frasco de coleta 
para escarro. O prazo da entrega é de 24 h após o recebimento do e-mail. 
 
4.2 Entrega e transporte dos suprimentos 
 
Todos os suprimentos são retirados na UO SEADI (Almoxarifado), com acesso pelo 
estacionamento – Avenida Rio Branco, 152 – fundos, pelo motorista designado. 
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O responsável pela retirada dos suprimentos preenche a data e assina a guia de remessa, 
gerada no SGM². 
 
O transporte dos suprimentos que necessitam de refrigeração é realizado em caixas 
térmicas com gelo reutilizável, que preferencialmente deve ser acoplada a um termômetro. 
As caixas térmicas, os termômetros e o gelo reutilizável devem ser trazidos pela unidade 
solicitante. Os demais suprimentos são transportados em caixas de papelão ou envelopes. 
 
5 ANEXOS E REGISTROS 
 
Modelo de planilha de Solicitação de suprimentos pelos laboratórios regionais 
Modelo de planilha de Solicitação de suprimentos pelos laboratórios municipais 
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ANEXO A 
 

Modelo de planilha de Solicitação de suprimentos pelos laboratórios regionais 
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ANEXO B 

 
Modelo de planilha de Solicitação de suprimentos pelos laboratórios municipais 
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