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1 PROCESSO: Solicitar Aquisicao de Materiais/Servicos

2 PASSO A PASSO DO PROCESSO

Passo Setor/Servidor Atividade

5.1 CGCom Preencher formuldrios de: Memorando de
Abertura, Termo de Referéncia, Orcamentos e
Planilha de Formacao de Preco, devem ser
enviados  por  email para a Unidade
Protocolizadora.

Se a solicitacao for de material, entdo o processo
“Realizar Aquisicdo de Materiais” seréd executado.
(Consultar processos de Licitagbes e Compras).

Se a solicitacao for de servico, entdo o processo
“Realizar Aquisicao de Servicos” serd executado.
(Consultar processos de Licitacbes e Compras).

5.2 CGCom Gerir ata de registro de preco.

5.3 CGCom/DLC Na medida da necessidade, o Solicitante ird
apresentar formuldrio denominado solicitacao de
fornecimento a DLC/Setor Responsavel, que
solicitard o empenho a COAQ/Setor Responsavel.
(Formuldrio de Solicitagdo de Servigos disponivel
no wiki).

5.2 CGCom Entrar em contato com o fornecedor para
estabelecer as condicdes de entrega do material
ou prestacao de servico.

5.3 Fornecedor Encaminhar nota fiscal apés prestacdo do servico
ou entrega do material.

5.4 CGCom O atesto da nota pode ser feito pela CGCom ou
pelo solicitante. Caso o solicitante participe, ele
deveré realizar o atesto.

Apds isso, 0os processos “Realizar Liquidagao” e
“Realizar Pagamento” sao executados. Esses
processos encontram-se no Wiki, Licitacbes e
Contratos.
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Duvidas sobre os procedimentos: ascom@ifrj.edu.br (CGCom)

Rio de janeiro, 10 de janeiro de 2019

Aprovo,

Juliana Caroline Alves dos Santos Fernandes
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