IMPLANTAGAO DE REQUISIGAO DE MATERIAL DE ALMOXARIFADO NO
IFMG — CAMPUS PONTE NOVA

ORIENTAGCOES:

- Quando a requisi¢éo deve ser preenchida?

Sempre que for necessaria a retirada de qualquer material de consumo do
almoxarifado.

Ex.: Papel, tesoura, cola.

- Quem deve preencher a requisigdo?
O servidor que ira pedir o material.

- A quem deve ser entregue a requisicdo?
A requisi¢ao deve ser entregue no DAP, para a responsavel pelo almoxarifado Sablina
Prado.

- Como preencher a Requisi¢ao de Material?
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JUSTIFICATIVA: B e ; o ;
Peguena justificativa do por que esta sendo requisitado tal material

Atendide?( )SIM({ JNAO

Requisitante Chefia Imediata Resp. Almoxarifado

Data:_ [ [ Data: __ [ [ Data: [/

A Requisicdo deve ser preenchida em uma via, assinada e datada pelo Requisitante e
pela Chefia Imediata, ao receber a requisicdo a responsavel ira atender o quanto
antes, ou no caso de impossibilidade de atendimento, justificar o motivo.

IMPORTANTE:

- Em caso de requisi¢do de uma grande quantidade de material, solicitar com
prazo minimo de 75 dias de antecedéncia para que o setor de almoxarifado
juntamente com o setor de compras possam se programar.




