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1.

Introducéo

Este procedimento tem como objetivo descrever o preenchimento dos campos
obrigatoérios(*) na Planilha Eletronica que sera alimentada pela Unidade Interessada.

2.

A Unidade Interessada deve preencher suas necessidades de compras na planilha

Descricao

eletrénica, encaminhando para a area de Gestdo de Aquisi¢cdes, através do e-mail:
aquisicao@emae.com.br, apds aprovacdo em nivel estabelecido na MDA.

3.

Os campos da Planilha devem ser preenchidos com as informag¢des conforme descrito na

Preenchimento da Planilha

Tabela de descricéo.
CAMPO DESCRICAO

1 Conta Razio Selecionar/preencher o numero da Conta Razéo
correspondente ao item solicitado.
¥ Centro de Custo gg:iec?tlglr:{aer/preencher o Centro de Custo da Area
*3 Descrigéo do ltem Preencher detalhadamente o item a ser comprado.
_ _ Preencher o numero do SCM (10 caracteres)
*4 Cobdigo do Material - SCM e Caso nido tenha cadastro, solicitar cadastro junto a
Coordenacao de Gestao de Materiais e Servicos.
*5 Quantidade Preencher a quantidade do item a ser comprado.
6 Unidade ﬁ;lsmonar/preencher a unidade correspondente ao
*7  Aplicaco (locallestrutura) zgfggﬁggcr) local/estrutura onde o item sera
Motivo da Compra
*8 (Substituicdo do Descrever o motivo da aquisi¢cdo do item.
anterior/modernizacao)
*9  Preco Unitario Estimado (R$) Estimar o valor do item.
10 Fornecedor Informar um ou mais fornecedores do item.
*11 Requisitante Informar o responsavel pela solicitagédo do item.
12 Telefone :jn(;‘oitrénrgr o telefone do responsavel pela solicitacéo
*13 Enderego para entrega Informar o endereco para a entrega do item.
14 Botdo Inserir Linha Clique no botédo para inserir linhas
(a planilha ndo aceitara outro método de insercéo de linha).
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4. Recebimento do Material:

ApoOs a conclusdo da compra a Area Requisitante deve acusar o recebimento do material
no verso da nota fiscal, conforme carimbo abaixo:

RECEBI EM
HOUL IO KKK

losé & Castrof 9999

o | Mamrcda

hota: Recebimento esta sujeito
a posterior corferéncia.

5. Periodo da Compra

Para efeito de processo de compras, os pedidos de compras serédo gerados pela Area de
Gestao de AquisicOes todas as quartas-feiras.
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