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1. OBJETIVO

Estabelecer normas e procedimentos para emissdo de requisicdo de compras no
Sistema SAP R/3.

2. ABRANGENCIA

2.1. AreaResponsavel
Diviséo de Licitagdes
2.2. Areas Envolvidas

Todas as areas da Empresa

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Manual de Delegacao de Autoridade — MDA

4. CONCEITOS
4.1. Requisicdo de Compras

E o documento habil para formalizar a necessidade de compra de bens, obras e
Servicos.

4.2. Areainteressada

E a area responsavel pela emissao da requisicédo de compras.

4.3. Sistemas
SAP/R3 é o sistema eletrdonico de gerenciamento integrado utilizado pela Empresa.

5. DIRETRIZES
5.1. Requisicdo de Compras
5.1.1. Todas as areas da Empresa podem emitir Requisicdo de Compras
atentando para qual sistema ou formulario esta em vigor na data da sua

emissao.

5.1.2. Os niveis de competéncia para aprovacdo estdo estabelecidos no
Manual de Delegacao de Autoridade.

5.1.3. O recebimento é feito pelo Departamento de Suprimentos.

5.2. Devolucao da Requisicdo de Compras

A requisicdo de compras pode ser devolvida ao emitente por solicitacdo do mesmo
ou no caso do documento néo ter suporte orgcamentario.
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5.3. Cancelamento da Requisicao de Compras
A Requisicdo de Compras pode ser cancelada por solicitagao do emitente.

6. PROCEDIMENTO

6.1. Emissao do Pedido de Compra, Requisi¢cao de Contratagao

A Area Interessada

6.1.1. Detecta a necessidade da compra de bens, obras e servigos.

6.1.2. Realiza pesquisa de pregos no mercado a fim de valorizar a RC.

6.1.3. Envia ao Departamento de Suprimentos por meio do gerenciador de

processos licitatérios.

7. HISTORICO DAS ALTERACOES

Versao 01 — 28/11/2006 — Implantagao da norma, substituindo as anteriores: G6.04.27,

G6.04.28 e G6.04.29.

8. ANEXOS
Nao aplicavel.

9. ASSINATURAS
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