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01. OBJETIVO: 
 
Este POP tem por finalidade orientar o coordenador envolvido no trâmite das aquisições e manutenção dos 
equipamentos com a padronização dos formulários internos e externos definindo os parâmetros para solicitação 
de compras de materiais e contratação de serviços, visando à dinamização do processo; à racionalização dos 
trâmites; à eficácia das aquisições do convênio, e ainda, cumprir as determinações legais e atender às 
orientações da Controladoria Geral do Estado e do Tribunal de Contas da União. 
 
 
 
 

I - DEFINIÇÕES PRÉVIAS 
 

 A Solicitação de Compra ou Serviço deverá ser emitida pelo interessado via e-mail, contendo a justificativa da 
aquisição, com a especificação do material, equipamento, ou serviço desejado, uma vez aprovado pela DIREÇÃO, 
o mesmo deverá utilizar da FORMALIZAÇÃO DO PEDIDO da seguinte forma: 
 
 

1. 3 orçamentos com o MENOR preço estimado;  
2. Constar certidões negativas aos orçamentos; 
3. Mapa dos orçamentos obtidos; 
4. Utilizar o formulário de solicitação de orçamento com texto padrão. 

 
 
Atenção: o procedimento de compra e contratação de serviços é realizado quando constatada a inexistência ou 
insuficiência do material ou serviço utilizado na celebração de parcerias. 
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02. ANEXO MODELO PADRÃO 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Rua Nossa Senhora da Glória, 203 – Campo Grande Recife/PE   
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ATESTO que os equipamentos contidos nesta 

nota fiscal foram recebidos e conferidos em 
proveito da parceria NR/ANO – Parceiro e CÍRCOR 
PE. 

Em: ____/______/_______ 

Nome:______________________________ 

CPF:________________________________ 

Função:_____________________________ 
 

ALMOXARIFADO CÍRCOR-RCP 

Registro de entrada e saída de equipamentos 

         FOLHA Nº: 

                

ITEM MOVIMENTO 
DATA 

HOR
A 

USUÁRIO VISTOS 

DATA DA AQUISIÇÃO DESCRIÇÃO QUANT. RAZÃO 
NOME DO 

SOLICITANTE 
GESTOR DOS 

EQUIPAMENTOS 

            
  
  

  
  

            
  
  

  
  

            
  
  

  
  

            
  
  

  
  

OCORRÊNCIA:                   

            

                    

obs:                    

1. É obrigatória a anotação de qualquer entrada ou saída, independente da quantidade ou 
motivo. 

      

2. Eventual falta de material deve ser anotada como saída com Quantidade =0        

3. Nos casos de troca de Equip. deve ser feito duas anotações:         

a) 1 para a sáida do item novo e uma para devolução do danificado.               
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