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ORDEM DE SERVICO N.° 003/2009

O Prefeito Municipal de Erechim, Estado do Rio Grande do Sul, no uso de suas
atribuigdes, e objetivando manter uma sequéncia de rotinas e ag¢des, visando o controle adequado da
distribuicao de materiais e procurando evitar possiveis transtornos na separagao de materiais, na

entrega destes e na baixa do estoque no sistema,

DETERMINA

Art. 1.° As requisigdes de materiais deverdao ser entregues ao funcionario responsavel
pelo movimento de documentos.
Paréagrafo unico. Nao serdo aceitas requisi¢oes via telefone, exceto em casos de extrema

urgéncia. Neste caso o Almoxarifado Central analisara a situacao.

Art. 2.° As requisicdes encaminhadas devem estar corretamente preenchidas nos
seguintes campos:

I — Orgdo Requisitante (Secretaria requisitante);

IT — Unidade Administrativa (Diretoria/Divisao);

IIT — Destino (Setor, local ou finalidade).

Art. 3.° Os campos da margem inferior (Requisitante, Autorizado Secretario Municipal)
devem estar assinados e carimbados, em seus respectivos espacos, obedecendo a seguinte ordem:

I — Requisitante (servidor/funciondrio responsavel pelo pedido e/ou preenchimento da
requisicao);

IT — Autorizado (autorizacdo do Secretario ou Chefe de Setor/Divisdo requisitante);

IIT — Recebedor (assinatura do servidor que recebeu e conferiu a mercadoria no ato da
entrega);

IV — Encarregado Almoxarifado (campo destinado ao preenchimento do Almoxarifado,

bem como a coluna “Codigo do Material”).

Art. 4.° Serdo aceitas apenas as requisicdes que estiverem preenchidas, carimbadas e

assinadas em seus respectivos campos conforme descrito nos Artigos 2.° e 3.°, as demais serdo
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comunicadas aos Setores que deverao refazé-las e/ou assind-las nos campos “Requisitante” e

“Autorizado”.

Art. 5.° Os materiais solicitados devem ser descritos em detalhes (cor, tamanho, modelo,
etc), a fim de facilitar a separacdo dos mesmos e evitar equivocos pelo Almoxarifado Central.
Pardgrafo unico. Qualquer duvida deve ser sanada com o Setor de Distribui¢do de

Materiais do Almoxarifado Central.

Art. 6.° O material solicitado que nao consta no estoque do Almoxarifado Central sera
riscado na requisi¢ao e colocado ao lado a observacao “nao tem”. Neste caso, o Setor requisitante

devera verificar se j& existe compra do material junto a Divisdo de Compras.

Art. 7.° A requisi¢ao de tonners e cartuchos deve, obrigatoriamente, ser feita de maneira
isolada dos demais itens, ou seja, uma requisicao de material somente para tonners e cartuchos.

§ 1.° Para requerer o material constante no caput ¢ necessario colocar o nimero do
patrimonio da impressora que recebera o suprimento.

§ 2.° Os materiais, cuja requisicdo que ndo constar o nimero do patrimonio, ndo serdo

entregues.

Art. 8.° Os materiais solicitados serdo entregues em um prazo de até 48 horas a contar
da data de recebimento da requisi¢do pela Divisdo de Almoxarifado Central, sendo que esta ird
carimbar a requisicdo com a data de recebimento.

Pardgrafo unico. A Secretaria requisitante devera preencher a data na requisicao de

material.

Art. 9.° Ficara a cargo de cada Secretaria estipular a forma de controle das requisi¢gdes

de materiais entregues ao Almoxarifado Central.

Art. 10. O Almoxarifado Central se reserva o direito de fazer a redugdo nas quantidades
dos itens solicitados, caso observe que estas estejam excedentes ao consumo habitual do Setor ou

por se encontrarem em pouca quantidade no estoque.

Art. 11. Serdo abertas excegdes para entrega imediata para os seguintes materiais e

Setores:
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I — Agua Mineral 20 litros: para todos os Setores caso o servidor trazer o casco vazio e
buscar o cheio, ja nos demais casos a dgua, também, terd prazo de entrega de 48 horas;

IT — Suprimentos para impressoras (cartuchos, tonners e fitas): para todos os Setores
caso o servidor trazer o cartucho/tonner/fita vazio e buscar o cheio, ja nos demais casos sera
entregue no prazo de 48 horas;

IIT — Material elétrico, hidraulico e de construc¢do: para a Secretaria Municipal de Obras

Publicas e Habitacao.

Art. 12. As duvidas que persistirem quanto da entrega das requisigdes, do
preenchimento correto, da descrigdo dos produtos, da disponibilidade dos itens no estoque, podem e
devem ser sanadas com o Setor de Distribuicdo de Materiais, através do telefone 3522-6334 —
ramal: 178.

Art. 13. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 14. Esta ordem de servigo entra em vigor na data de sua assinatura.

Prefeitura Municipal de Erechim/RS, 25 de Maio de 2009.

Paulo Alfredo Polis
Prefeito Municipal de Erechim
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