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SERVIGO PUBLICO FEDERAL
Ministério da Educacio
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Alagoas
Reitoria

PORTARIA N° 1954/GR, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2011.

&

INETITUTO FEDERAL
ALAGIRU

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS, no uso das atribuices que Ihe
conferem os artigos 11 e 14 da Lei n° 11.892, de 29/12/2008, publicada no DOU de 30/12/2008.
nomeado pela Portaria n® 987/MEC, de 28/07/2010, publicada no DOU de 30/07/2010:

Considerando a npolitica institucional de normatizacao e aperfeicoamento dos
procedimentos administrativos do Instituto;

Considerando a necessidade de sistematizacao e otimizacao do modo de solicitacao
de carimbos e materiais correlatos (refil e resina), em todo o &mbito institucional,
RESOLVE: |

\
Art. 1° A solicitagao de carimbos deverd ser realizada mediante Formulario de

Solicitacao de Carimbos, conforme Anexo |.
Art. 2° Poderao ser solicitados:
| = Carimbo;
Il - Refil - almofada com tinta;
lIl = Resina - informagées contidas no carimbo.

\

|

|

Art. 8° O Formulario sera disponibilizado no site do Instituto, em area reservada a
Pré-Reitoria de Administragéo e Planejamento.

: . ; A s \

Art. 4° O preenchimento e a assinatura do Formuldrio serdo de responsabilidade da

chefia do setor solicitante, devendo ser entregue, fisicamente, ao Departamento de
Administracao e Planejamento - DAP, da Reitoria, em 02(duas) vias. ‘

Art. 5° Serdo de responsabilidade da chefia do setor solicitante as informagée$
contidas no Formulério. Eventuais equivocos que venham a causar a inutilidade do(s)
carimbo(s), ensejardo ressarcimento ao IFAL, mediante Guia de Recolhimento da Unido —
GRU.
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Art. 6° O DAP, Reitoria, tera prazo de 1 (um) dia util para comunicar a empresa
acerca da solicitacao.

Art. 7° Apds a comunicacdo, a empresa tera 1 (um) dia Util para receber a solicitacao.

Art. 8° O DAP, Reitoria, se responsabilizard em avisar ao setor solicitante para
recebimento do(s) carimbo(s).

Art. 9° Cabera ao setor solicitante, quando do recebimento, verificar a correcao das
informagdes constantes no(s) carimbo(s).

Paragrafo Unico — Caso o(s) carimbo(s) nao tenha(m) sido confeccionado(s) a
contento, por falha na prestagéo do servico, caberd ao DAP, Reitoria, reenviar a solicitacdo a
empresa.

Art. 10 Os carimbos sem utilizacdo deverédo ser devolvidos ao DAP, Reitoria, para
que este os envie a empresa, a fim de que sejam reutilizados em novos servicos (refil e/ou
resina), barateando o custo, além de proporcionar sustentabilidade dos recursos utilizados no
Servigo.

Art. 11 O prazo de entrega do(s) carimbo(s) sera de 5 (cinco) dias Uteis, apds a
entrega do Formulario, preenchido corretamente, no DAP, Reitoria.

Art. 12 Segue anexo o Formuldrio de Solicitagdo de Carimbos.

Art. 13 Esta Portaria entrara em vigor a partir de 1° de janeiro de 2012.

<9
SERGIO TEIXEIRA COSTA
Reitor

Rua Mizael Domingues, 75 (eaquina com Run Baréo de Atalain)
Contro - Macolé - CEP 57020-600 - www.lfal.adu, br




s ot (a
EE
EE R p
F,'"mm !_N?!:I'I'UYDI‘EDIRAI. i
tess ALADOAS SERVICO PUBLICO FEDERAL
Ministério da Educagio
Secretaria de Educacio Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Alagoas
Reitoria

ANEXO A PORTARIA 1954/GR, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2011.

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE CARIMBOS

1.0 iy | DADOS DO SOLICITANTE | 0
1.1, Setor:
1.2. Responsavel pelo Setor: 1.3. CPF:
1.4. Matricula SIAPE: 1.5. Cargo/Funcao:
1.6. Telefone: 1.7. E-mall;
2.0 ||| MODELO(S) SOLICITADO(S)
Carimbo - | Refil ” Resina
3.0 SOLICITANTE . |40 | | EMPRESA | |s0| = RECEBIMENTO
Data: / / Data: / / Data: / /
Assinatura Assinatura Assinatura

INSTRUGCOES PARA PREENCHIMENTO

01. - Dados do setor/responsavel pela solicitagéo.
02. - No mesmo Formulario podera ser solicitado mais de um carimbo.
Deve-se assinalar qual(is) o(s) servico(s) solicitado(s):
+Carimbo (carimbe completo, envalvendo refil @ resina);
+Refil (almofada com tinta para recarga de um carimbo ja existente);
+Resina (placa com as Informagades contidas no carimbo).
Apés informar qual(is) dos servigos a empresa realizard, o solicitante devera indicar que modelo(s) d
carimbo(s) solicita,
O(s) modelo(s) de carimbo(s) podera(ao) ser discriminado(s) manuscrito(s) ou digitalmente.
03. - Assinatura do solicitante (responsével pelo seter), no momento da sollcitagéo.
04. - Assinatura do responsavel da empresa prestadora do servigo, no momento do recebimento da solicitagéo.
0S. - Assinatura do solicitante, ou pessoa por ele indicada, no memento do recebimento do(s) carimbo(s).
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