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__________________________________________________________
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA SUDESTE DE MINAS GERAIS- CÂMPUS SÃO JOÃO DEL-REI

São João Del Rei, ____ de __________________     de ____________

Ao (A) Senhor (a) ___________________________, 

Diretor(a) de Administração e Planejamento

Assunto: Requisição de Materiais
Nos termos da Instrução Normativa DDI 003/2014 do Câmpus São João del-Rei, solicito a Vossa Senhoria orientações no que tangem aos prazos e procedimentos se para providenciar os materiais relacionados anexo, os quais serão necessários ao Evento ___________________________________________, que pretendemos realizar no período de ____/____/_____ a ____/____/_____. 
A disponibilidade e autorização desses recursos ficam condicionadas a aprovação e viabilidade dos setores responsáveis.

Atenciosamente,

____________________________________________

                              Nome Completo:

                              Cargo:

Anexo IV  - (fl.2)

Observações: Assinalar somente aqueles itens que serão utilizados no evento. Relacionar os recursos não inclusos neste anexo.
	Recursos Necessários
	Quantidade

	Projeção
	Projetores Multimídia
	

	
	Telas
	

	
	Outros
	

	Sonorização
	Microfones 
	

	
	Aparelhos de som
	

	
	Mídias digitais de hinos
	

	
	Música para ambiente
	

	
	Outros
	

	Secretaria
	Computador 
	

	
	Impressora
	

	
	Copiadora
	

	
	Quadro, pincel e apagador
	

	Material gráfico
	Cartazes
	

	
	Listagem dos convidados
	

	
	Expedição
	

	
	Convites
	

	
	Folders
	

	
	Outros
	

	Kit Evento
	Canetas
	

	
	Pasta personalizada
	

	Material aos participantes
	Papel timbrado
	

	
	Outros: 
	

	Serviços logísticos
	Transporte (preencher requisição específica para o DAP, conforme o site)
	

	
	Diárias (preencher requisição específica para o DAP, conforme o site)
	

	
	Cadeiras
	

	
	Mesa de honra
	

	
	Limpeza
	

	
	Utilização de microondas
	

	Coffee- break
	Mesas
	

	
	Toalhas (verde, vermelha e branca)
	

	
	Jarras
	

	
	Bandejas
	

	
	Copos de vidro
	

	
	Copos plásticos
	

	
	Guardanapo
	


____________________________

Proponente do evento, cargo
SIAPE:
INSTRUÇÃO NORMATIVA- DDI 03/2014
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