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01. OBJETIVO

Este POP tem por finalidade definir a formataggo dos formuldrios e requerimentos que serfio
utilizados no Setor de Almoxarifado Central da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa.

02. APLICACAO

Para padronizagéo grafica dos formularios e requerimentos adotados para o Setor de Almoxarifado
Central da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa.

CAGEOL e i o L Quem fazs

A elaborag&o dos formularios que sera implementado na estrutura UGIH
administrativa que compdem o Almoxarifado Central da Prefeitura
Municipal de Lagoa Santa.

03. RESPONSABILIDADES

3.1. Responsabilidades:

Do Setor de Almoxarifado Central e dos setores envolvidos no processo de recebimento de
mercadorias.

04. DISTRIBUICAO

O Verificador do POP sera responsavel em repassar as informagbes para seus
setores/unidades/departamentos/divisdes.

05. ARQUIVO

O POP original sera arquivado na UGI. A secretaria municipal responsével por verificar o POP devera
levar ao conhecimento de todos daquela unidade a nova verséo e devem manter o POP em local de

livre acesso para todos.

Fim das Instrugdes!
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6. ANEXOS

6.1. Modelo de Recebimento de Mercadoria

" “TERMO.DE RECEBIMENTO DE MERCADORIAS/PRODUTOS

Nota Fiscal N°: Série: Data: __ [/ [/
Numero da Ordem de Compra: Secretaria Sclicitante:
Fornecedor:

Transportadora:

Velculo: Placa:

Motorista: Assinatura:

Declaro, sob penas da lei, que recebi os produtos efou mercadorias, constante da nota fiscal e a
Ordem de Compra acima citada.

Lagoa Santa, ! /

Nome Leglivel do Recebedor do Almoxarifado Central

Nome Legivel do Recebedor do Aimoxarifado Central

Nome Legivel do Recebedor da Secretaria Requisitante
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6.2. Modelo de Recebimento de Recusa

Nota Fiscal N%; Série; Data: /|
Numero da Ordem de Compra: Secretaria Solicitante:
Fornecedor:

Transportadora:

Veiculo; Placa:

Motorista: Assinatura;

Declaro, que recusamos os produtos efou mercadorias, constante da nota fiscal e a Ordem de
Compra acima citada.

OCORRENCIA!

Lagoa Santa, / /

Nome Legivel do Recebedor do Almoxarifado Central

Nome Legivel do Recebedor do Almoxarifado Central

Nome Legivel do Recebedor da Secretaria Requisitante
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6.3. Modelo de Carimbo
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