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RESOLUCAO N° 003/2024.

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS
PARA RECEBIMENTO, REGISTRO E
ARMAZENAMENTO DE BENS E
MATERIAIS DE CONSUMO NO
AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL DE
ALTO DO RODRIGUES/RN.

O Presidente da Cémara Municipal de Alto do Rodrigues/RN, no uso de suas
atribuicdes legais, com fulcro no Art. 26, inciso II, alinea "d", do Regimento Interno,
PROMULGA a presente Resolugdo:

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo dos procedimentos de
recebimento, armazenamento e distribuigio de bens do Almoxarifado para maior e mais
eficiente controle do uso e gastos com estes materiais

Resolve:
Da finalidade e abrangéncia

Art. 1° Regulamentar as atividades relativas ao recebimento, registro e armazenamento
de bens e materiais de consumo realizado pelo almoxarifado da Camara Municipal de Alto
do Rodrigues/RN, abrangendo todas as unidades da estrutura organizacional deste 6rgdo,
especialmente o setor de almoxarifado que ¢ indispensavel para a execugdo das atividades,
procedimentos e rotinas de trabalho.

Dos conceitos

Art. 2° Para os fins previstos nesta Instrugéo, entende-se por:

I — Almoxarifado: Espago fisico/Dep6sito onde sdo armazenados objetos, materiais
¢ matérias-primas adquiridos pela Cdmara Municipal, antes de serem distribuidas aos setores
de utilizag@o.

II — Atesto: Operagio segundo a qual se declara, na documentagdo fiscal, que o
material recebido satisfaz as especificagdes contratadas.

III — Fichas de Prateleiras: Destine-se a controlar o material no préprio local em que
est4 estocado. O seu uso evita a necessidade de estar contando o material cada vez que se
deseja certificar a real quantidade fisica.
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IV — Requisi¢io: Documento obrigatério que deve ser apresentado ao
Almoxarifado para que este faga a entrega do material objeto da requisigdo;

V — Estoque minimo: Quantidade suficiente para atender a demanda até o
processamento de novas compras;

VI — Material de uso comum e regular: sio materiais de utilizagdo geral por todas
as unidades da administragdo do Orgdo;

VII — Material de consumo de uso especifico: sdo materiais de utilizagdo e
aplicagio restrita em fungdo ela especificidade das atividades desenvolvidas pela unidade
requisitante:

VIII — Material de consumo eventual: s3o materiais de utilizagéo esporadica, com
baixa frequéncia de suprimento, assim entendido aqueles com menos de trés solicitagdes anuais;
podendo ser tanto de uso comum quanto especifico:

IX — unidade usudria requisitante: sio unidades consumidoras de materiais de
consumo e permanente, integrantes dos quadros da Cdmara Municipal;

X — Programagio anual de consumo: documento elaborado pelas unidades
usuérios, que contempla a previsio de consumo mensal e anual para cada item de material a ser
efetivamente utilizado pela unidade no exercicio seguinte;

XI — Inventario Fisico: Consiste no procedimento de verificagdo quantitativa e
qualitativa dos materiais estocados no Almoxarifado e confrontagdo com as fichas de estoque
ou controle informatizado.

XII — Sistema integrado de gestio de estoque: que controla a movimentagdo de
materiais no almoxarifado, contemplando a recepgdo, 0 armazenamento e a distribui¢do de
materiais, bem como a gestdo de reposi¢@o dos estoques.

Das disposi¢des preliminares

Art. 3° Cabe ao Presidente da Cadmara Municipal de Alto do Rodrigues/RN a
indicagdo de um servidor dentre os que compdem os quadros do érgdo para que seja
responsavel pelo recebimento, armazenagem, controle e distribui¢do de materiais do
Almoxarifado, caso este cargo ndo esteja na estrutura administra do ente.

Das responsabilidades

Art. 4° E de responsabilidade do Setor de Almoxarifado:
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a) Promover a divulgagio e implementagdo da instrugdo Normativa,
mantendo-a atualizada; orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagéo;

b) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsével pelo Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alterag#o, atualizagdo ou expanséo.

c) Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢do de todos os funcionarios do
Almoxarifado, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

d) Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial,
quanto 4 padronizagéo dos procedimentos na geragdo de documentos, dados e informagdes.

Art. 5° E de responsabilidade do Controle Interno

a) Prestar apoio técnico por ocasifio da elaborag@o e das atualizagdes da Instrugéo
Normativa, em especial, no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos
procedimentos de controle inerentes ao Controle de Estoques — Almoxarifado, propondo
alteragdes na Instrugéo Normativa para aprimoramento dos controles;

¢) Elaborar meios de controle.
Dos procedimentos

Da saida de Material/Baixas

Art. 6° O fornecimento dos bens e materiais de consumo serd realizado unicamente
pelo setor de almoxarifado, que fard sua distribuigdo as unidades da estrutura
organizacional da Cémara Municipal de Alto do Rodrigues/RN, de acordo com a
demanda das mesmas, mediante requisi¢do formal.

§1° - Todo bem e material de consumo retirado no setor de almoxarifado devera ser
feito através do formulario de Requisigio de Material contendo a identificagdo do
solicitante, n° da requisi¢do, o item. a quantidade, a descrigdo, a assinatura do servidor
requisitante e a data da requisigéo, conforme sistema informatizado.

§2° - A transcrigdo dos bens ou materiais requeridos ¢ de responsabilidade da Unidade
ou Servidor Usuario.
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§3° - A requisi¢do de material elaborada e encaminhada ao almoxarifado devera

ser compativel com as quantidades previamente aprovadas na Programacdo anual de
consumo.

Art. 7° O servidor responsavel pelo almoxarifado devera langar diariamente no
sistema informatizado especifico todas as entradas e saidas de bens e materiais de consumo
no estoque.

Art. 8° Apbs o langamento, a requisi¢do serd arquivada no Almoxarifado, em pasta
propria e organizada por ordem cronologica, e serd o documento base para o registro da baixa
no estoque, apuragio do consumo por 4rea requisitante e demais registras para o adequado e
suficiente controle.

Art. 9° Para atendimento das requisi¢des de material cujo estoque seja insuficiente
ou nfio exista em estoque, cabera ao responsavel pelo Almoxarifado encaminhar o respectivo
pedido ao setor competente para as devidas providéncias.

Do recebimento de bens e materiais

Art. 10° O Recebimento dos bens e materiais de consumo serd obrigatoriamente
realizado pelo setor de almoxarifado da Cdmara Municipal de Alto do Rodrigues/RN, por
servidor responsével e lotado no respectivo setor, de acordo com os procedimentos definidos
abaixo.

Art. 11° Todo o material devera ser entregue no Almoxarifado, salvo quando o produto
ndo possa ou ndo deva ser estocado ou recebido ali. Nestes casos, a entrega far-se-a nos
locais designados.

Pardgrafo tinico - Independentemente do local de recebimento, o registro de entrada
devera ocorrer no Almoxarifado, mediante o respectivo documento fiscal e atestado de
recebimento.

Art. 12° Os bens e materiais de consumo adquiridos s6 serdo admitidos no setor de
almoxarifado devidamente acompanhados da Nota Fiscal entregue pela empresa contratada,
com a descri¢do detalhada dos produtos, a fim de possibilitar a conferéncia do prego,
quantidade, especificagdes/descrigdo, prazo de entrega e qualidade, devendo o conferente:

a) Conferir o preenchimento correto dos campos obrigatérios da nota fiscal, como:
razo social; n° do CNPJ; enderego: data de emiss#o; descri¢do do material; quantidade; unidade
de medida; prego unitario; prego total;

b) Acusar o recebimento no verso da nota fiscal apondo carimbo e visto de recebimento
pelo almoxarifado.
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Parsgrafo tnico - Constitui responsabilidade da Coordenagdo de Licitagdo enviar ao
setor de almoxarifado, ap6s o ordenador de despesas determinar a emissdo de empenho, a
autorizagdo de Fornecimento contendo a descrigdo dos bens e materiais de consumo, a
quantidade e o valor.

Art. 13° Apds a conferéncia, o servidor do almoxarifado ira atestar a Nota Fiscal
declarando que esté de acordo com o que foi contratado, encaminhando-a a Contabilidade para
liquidag@o da despesa.

Art. 14° Tratando-se de material especifico e que necessite de exame qualitativo, 0
responsavel pelo Almoxarifado solicitard a presenga de profissional técnico a Diretoria Geral
para realizar a avaliagdo do objeto.

Art. 15° Em se tratando de contratos/aquisigdes de bens e materiais de consumo de
fornecimento continuado, cujo pagamento é realizado mensalmente, como por exemplo,
combustivel, géneros de padaria e outros, o fornecedor apresentara relatério de consumo
contendo a descrigdo e quantidade do bem ou material solicitado, ¢ fim de possibilitar o
controle e futura emissdo de Nota Fiscal para proceder o pagamento.

Art. 16° Constatadas divergéncias entre os bens e materiais de consumo ¢ a Nota
Fiscal ou Autorizagdo de Fornecimento, o servidor responsavel pelo recebimento devera
comunicar imediatamente a Diretoria Geral para que adote as devidas providéncias.
Objetivando a regularizago do fornecimento.

Art. 17° Compete ao servidor responsével pelo setor, registrar no sistema informatizado
especifico os seguintes itens: nimero da Nota Fiscal, valor da Nota Fiscal, nome e CNPJ da
empresa/fornecedor, Inscrigio Estadual e a descrigio dos bens e materiais de consumo adquiridos
corri os valores unitarios.

Art. 18° Serdio estocados e controlados pelo Almoxarifado os seguintes materiais:

a) Material de expediente;

b) Material de limpeza;

c) Géneros alimenticios:

d) Material permanente;

e) Demais materiais ndo especificados que necessitem e sejam passiveis de
armazenamento.

Art. 19° A movimentagio dos materiais, ou seja, a entrada/compra e
salda/requisi¢do, sera registrada individualmente e manualmente através da "Ficha de
Prateleira", a ser colocada a vista no Almoxarifado ao lado da prateleira do respectivo



|% ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE "”
b CAMARA MUNICIPAL DE ALTO DO RODRIGUES
ALTO DO RODRIGUES

i o CNPJ N2 08.470.825/0001-81

Rua José Ferreira das Neves, 98, Centro, Alto do Rodrigues/RN, CEP n2 59.507-000 - Tel./Fax (84) 3523-2648.

objeto, além de ser processada no sistema informatizado, permitindo o efetivo controle
dos mesmos.

Do armazenamento

Art. 20° O armazenamento dos bens e materiais de consumo adquiridos
compreende a guarda, localizag8o, seguranga e preservagdo, a fim de atender as necessidades
operacionais de todas as unidades de estrutura organizacional da Cémara Municipal de
ALTO DO RODRIGUES/RN.

Paragrafo tinico - A arrumagfo dos bens e materiais de consumo deve ocorrer na
utilizacdo dos espagos uteis e 4reas livres, ndo prejudicando o acesso as partes de
emergéncia, tais como extintores de incéndio e circulagdo de pessoal especializado para
combater o incéndio

Art. 21° O Almoxarifado deverd ser organizado de tal forma que haja a
maximizagio do espaco fisico, a garantia de seguranga dos materiais ali armazenados,
a facilidade de acesso aos itens e da circulagdo interna.

Art. 22° Os bens e materiais de consumo deverdo ser agrupados por classificagio
tipo/casse), para facilitar a movimentag#o, realizagéo de inventérios e distribuigo.

Art. 23° A disposi¢do dos bens e materiais de consumo deve ser feita por ordem
de frequéncia de solicitagdo, possibilitando a facilidade de circulagdo dos servidores, bem
como a economia de tempo e esforgo.

Art. 24° O armazenamento dos bens e matérias de consumo pesados e volumosos,
devem ser estocados nas partes inferiores das estantes, objetivando evitar riscos de
acidentes ou avarias.

Art. 25° O empilhamento dos bens deve ocorrer de modo a permitir a facil
visualizagdo da etiqueta ou selo da validade, a fim de evitar o vencimento do estoque,
bem como manté-los, sempre que possivel, em suas embalagens originais.

Art. 26° O servidor responsavel deverd fazer uma inspegdo a cada semestre,
possibilitando a realizag@o de inventario fisico e a atualizag@o dos saldos com relagéo ao
material existente.

Art. 27° Objetivando evitar avarias, os bens e materiais de consumo jamais deverdo

ser armazenados em contato direto com o piso, utilizando-se adequadamente os
acessorios de estocagem.

Do estoque minimo
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Art. 28° O servidor responséavel designado para a fungfio deverd manter o efetivo
controle dos materiais sob sua responsabilidade, apurando mensalmente o consumo por
area requisitante.

Art. 29° O servidor responsavel pelo almoxarifado devera manter estoque minimo e
méximo de bens e materiais de consumo para atender és necessidades do poder Legislativo.
Utilizando como padriio a relagdo trimestral de consumo, tendo por base os requerimentos de
materiais realizados por cada Unidade Usudria neste periodo.

Art. 30° Constatada a diminuigéo do nivel do estoque de qualquer material ou bem de
consumo. O servidor responsavel deverd encaminhar uma Comunicagéo Interna a Diretoria
Geral alertando-a da situagéo.

Art. 31° Apés ser cientificada da situagdo do estoque do almoxarifado, a Diretoria Geral
determinar ao setor competente que adote providéncias a fim de dar andamento ao processo de
aquisi¢do, para que ndo ocorra a falta dos bens e materiais de consumo,

Do inventario fisico

Art. 32° A realizagdo dos inventarios tem por objetivo permitir, entre outros:

a) O ajuste das eventuais divergéncias entre o saldo escriturado e 0 saldo fisico real
sob controle do Almoxarifado;

b) A analise do desempenho do responsavel pelas atividades do Almoxarifado;
¢) O levantamento da situagio dos materiais em estoque no seu aspecto qualitativo;

d) A constatagio de materiais com baixa ou nenhuma necessidade, obsoletos ou
Inserviveis.

Art. 33° Para fins de avaliago de gesto, o inventario fisico dos materiais em almoxarifado
devera ser realizado e apresentado a Diretoria Geral nos seguintes momentos:

a) A cada semestre, permitindo detectar eventuais falhas nos procedimentos de
controle e, imediatamente, adotar as medidas de corre¢ao;

b) No encerramento do exercicio para permitir eventuais ajustes no saldo do
estoque por ocasido do fechamento dos balangos;

¢) Natransferéncia de responsabilidade, ou seja, querido ocorrer mudanga do gestor
da unidade de almoxarifado, seguido da lavratura de Termo de Responsabilidade;

d) Por solicitagio da administragdo da cdmara e solicitagdo do controle eterno ou
Interno.
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Art. 34° O relatorio conclusivo do inventario de encerramento de exercicio devera ser
entregue a Diretoria Geral até dia 31 de dezembro do exercido em referéncia, informando,
além da quantidade e valor de cada item em estoque, o seu estado (bom, ocioso, recuperavel,
antieconémico OU irrecuperavel) e outros elementos julgados necessarios.

Art. 35° A avaliagiio dos estoques em almoxarifado serd feita pelo prego médio ponderado
conforme determina o artigo 106, 111, da Lei Federal n° 4.320/64.

Da responsabilidade pelos bens e materiais

Art. 36° Constitui obrigagio de todos os servidores lotados no setor de almoxarifado
a guarda, zelo e conservagao dos bens e materiais de consumo, cabendo-lhes:

I - Promover a gestdo do material, compreendendo o controle quantitativo e qualitativo de
materiais de consumo e permanente adquiridos e estocéveis, de acordo com a programagao
anual de consumo;

II - Promover o ressuprimento dos itens de consumo regular, assegurando o
fornecimento continuo aos usuérios, diante da indicagdo de estoque minimo pela unidade
usudria, através de solicitagdo de aquisi¢do dos mesmos,

III - Implementar cronograma de atendimento e expedigdo das requisi¢des de materiais de uso
comum e regular:

IV - Adotar procedimentos e medidas internas, de acordo com as atividades desenvolvidas e
necessidades das unidades usuérias requisitantes, que possibilitem total integridade da
movimentagdo dos estoques seguranga do local.

Art. 37° Cabe as unidades usudrias requisitantes:

I - Planejar e programar a necessidade de materiais para a consecugéo de atividades;

I1 - Elaborar Programagio Anual de Consumo, que deverdo ser apresentados até a data de 05
(cinco) do més de dezembro de cada ano.

III - Adequar, sempre que preciso, a programagao de consumo & necessidade, informando ao
Almoxarifado as alteragdes de itens e quantidades devidamente justificadas;

IV - Emitir requisigdes de material ao almoxarifado, observando os procedimentos e
cronogramas estipulados;

V - Responder pela utilizagéo e aplicagéio adequada dos materiais relativos as atividades
executadas;

VI - Gerenciar o consumo dos materiais conforme Programag@o anual de consumo.

Art. 38° Os servidores lotados no setor de almoxarifado poderdo ser chamados a
responsabilidade pelo desaparecimento do material que lhes foi confiado, para guarda ou uso,
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bem como pelo dano que causar, dolosa ou culposamente, a qualquer material que esteja sob
sua guarda.

Art. 39° Constatado o desaparecimento ou avaria de bem ou material de consumo sob
sua responsabilidade, o servidor deverd enviar comunicagdo interna a Diretoria Geral relatando o
ocorrido de forma circunstanciada, a fim de serem adotadas as medidas cabiveis,

Art. 40° Recebida a comunicagfo interna do almoxarifado relatando o desaparecimento
ou perecimento do bem ou material, a Diretoria Geral determinard a abertura de
sindicancia/processo administrativo a fim de apurar a responsabilidade pelo ocorrido.

Disposi¢des gerais

Art. 41° Ocorrendo atrasos ou descumprimento da entrega dos bens e materiais de
consumo, o setor de almoxarifado comunicaré por escrito & Diretoria Geral para que adote
providéncias

Art. 42° O setor de almoxarifado mantera em arquivo proprio. Informagdes relativas ao
desempenho dos fornecedores, principalmente no que se refere aos prazos de entrega e a qualidade
dos bens e ou materiais de consumo fornecedores.

Art. 43° Constitui dever do servidor responsavel pelo almoxarifado, disponibilizar
sempre que solicitado pelos seus superiores e pelo Controle Interno, relatérios gerenciais, mapas de
resumo de entrada e saida de bens e materiais de consumo para registro e conferéncia e relatério
do inventario fisico do estoque.

Art. 44° Fica vedado o ingresso de servidores lotados em outros setores € secretarias no
almoxarifado, salvo se estiver acompanhado de servidor do setor de almoxarifado.

Art. 45° As equipes de auditoria do Tribunal de Contas do Estado, devidamente
identificadas, bem como o Controle Interno, tém livre acesso ao setor de almoxarifado por
ocasido da realizagdo de auditorias, inspegdes e outras averiguagdes que entenderem necessarias
para o cumprimento de sua fungdo.

Disposi¢des transitorias

Art. 46° Por ocasifio da implantago desta Instrugdo Normativa e da rotina por ela prevista,
deveré ser realizado Inventario fisico relatando a quantidade de bens materiais estocados no
Almoxarifado, suas origens e valores, partindo disto todas as demais atividades de controle a ser
implantadas.

Art. 47° Inexistindo Programagdo Anual de Consumo, devera ser utilizado como
base para distribuigdo de materiais o consumo total ocorrido no ano anterior.
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Art. 48° As Unidades Requisitantes deverdo elaborar seus Programas Anuais de
Consumo, conforme estabelece o artigo 37 desta Instrugdo, excepcionalmente até o dia
primeiro de abril do ano corrente, em razéo do periodo necessario para transigéo e adaptagdo
dos novos procedimentos trazidos por esta Instrugdo Normativa.

Parsgrafo inico — No periodo de transigdo para elaboragdo dos Programas Anuais
de Consumo, o consumo no més de janeiro, fevereiro e margo tera o limite de 1/12 (um doze
avos cada) do consumo total ocorrido no ano anterior, salvo necessidades especiais. Estd
ultima deve conter no programa.

Consideragdes Finais
Art. 49° Os casos omissos, ou ndo destacados na presente Instrugdo
Normativa e eventuais duvidas serdo sanadas concomitantemente pelo Controle Interno,

Almoxarifado, Diretoria Geral e pela Presidéncia.

Art. 50° Esta Instruciio Normativa entra em vigor na data da sua publicag@o.

Alto/do Rodrigues/RN, 16 de abril de 2024

S
JOSE4TAMAR DOS SANTOS
PRESIDENTE
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ANEXOS

( ) uso comum e regular,
ODIGO: ALOR: CONSUMO ( ) Uso especifico.

( ) uso eventual e raro;

ASSINATURA E CARIMBO
DO ALMOXARIFE
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Cimara Municipal de ALTO DO RODRIGUES/RN

Setor de Almoxarifado
SOLICITACAO DE MATERIAIS

|
! —
: JUSTIFICAVA

N

(USO ALMOXARIFADO)

Data do requerimesnte:

CARGO [ FUNGAO

==

CPE | RG MATRICULA ]

{.) Do Setor
L Prépria

SOLICITO FORNECIMENTO DQ(S) SEGUINTE(S) MATERIAL(S)

DA NECESSIDADE o R
DE CONSUMO N
e el VALK

CODIGO DO MEDIO DA|
SOLICITADA |

MATERIAL

. UNIDADE

DESCRICAD

N° PATRIMONIO

Assinatura e Carimbo
REQUISITANTE ou RESPONSAVEL
PELA UNIDADE

Data do fornecimento:

! /

ALMOXARIFE



M ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
Iy CAMARA MUNICIPAL DE ALTO DO RODRIGUES

CAMARA HUNICIPAL
R

o CNPJ N2 08.470.825/0001-81

Rua José Ferreira das Neves, 98, Centro, Alto do Rodrigues/RN, CEP n2 59.507-000 - Tel./Fax (84) 3523-2648.

CAMARA MUNICIPAL DE ALTO DO RODRIGUES/

SETOR DE ALMOXARIFADO o5
INUMERO DO REQUERIMENTO: !DATA DO REQUERIMENTO:l
UNIDADE REQUISTTANTE:
DESCRICAO :
OBETO / MATERIAL QUANTIDADE | VALOR UNITARIO |  VALORTO?

TOTAL:

ASSINATURA E CARIMBO DO
ALMOXARIFE;

RECEBEMOS EM ORDEM E NA QUANTIDADE DEVIDA O MATERIAL ALMA D:SCRIMINADO.

Data do recebimento: Nome ¢ Assinatura do Receptor / Requisitante:

/ /




“ ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
u‘com?mn CAMARA MUNICIPAL DE ALTO DO RODRIGUES
CNPJ N2 08.470.825/0001-81

e T S g o <]
Rua José Ferreira das Neves, 98, Centro, Alto do Rodrigues/RN, CEP n? 59,507-000 - Tel./Fax (84) 3523-2648.

: CAMARA MUNICIPAL DE ALTO DO RODRIGUES/RN Data da devolugio
VS ugs SETOR DE ALMEXARIFADO
ol e STl e DEVOLUCAO DE MATERIAL / ¢
VIDOR: Imlu;o / FUNGAO
UNIDADE { SETOR CPF/RG /MATRICULA
0S8 BENS OU MATERIALS ( ) De Setor
REQUISITADOS ATENDIAM AS  |( ) Prépria
NECESSIDADES: Nome e assinatura do servidor do mesmo setor

ASSINATURA E CARIMBO DO
ISERVIDOR OU RESPPONSAVEL
PELA UNIDADE;

“Data do recebimto: T Nome ¢ Assinatura do Receptor:




