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1 Introducao
Os materiais de uso corporativo sdo fornecidos a EMAE por meio de Contrato de Fornecimento
Continuo, entretanto esses Contratos ndo permitem a solicitacdo de materiais por meio virtual.
Para requisicdo destes materiais é necessdrio o preenchimento de formulario especifico
(Requisicdo de Materiais) disponibilizado na intranet.
2 Descrigcao
O documento 000.xx.NO.xxx normatiza XXXXXXXXXXXXXXXXXX € as etapas a serem seguidas pelas
areas gestoras sdo regulamentadas por este procedimento.
3 Atividades
3.1 Cadastramento do Requisitante

3.1.1 Para que o requisitante de material esteja apto a preencher a requisicao de
materiais é necessdrio seu cadastramento, além de aprovacdo prévia, pelo seu
superior, com encaminhamento dessa aprovacao a area de Gestdo de Materiais e

Servigos.

3.1.2 A requisicdo deve ser aprovada pelo superior imediato ou por quem for
designado formalmente, podendo ser o préprio requisitante.

Acesso a Area de Compras On-Line

3.2.1 O interessado pode acessar o Sistema de duas formas:

a) Intranet > servigos> sistemas> compras> compras on-line, ou
b) http://paplic:1700/conteudo.asp?id=comprasonline

| @ nttp://paplic:1700/conteudo.asp?id=comprasonline P~ ” & EMAE - Empresa Metropolit...
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9 © Home [ FaleConosco O EmaenaWeb () Sair
Compras On-Line

8- procedimento para solicitacao de materiais de uso corporativo PREVENCAO
Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
Claiton Anderson Madrini Elza Teixeira Ramos de Oliveira Roberto Muriano
Coordenador de Gestédo de Materiais e Analista Administrativo Gerente do Departamento de Suprimentos
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3.3

34

Acesso a Lista de Materiais

3.3.1 Acessar a lista de materiais clicando na Empresa e Item que corresponde com o
material a ser solicitado:

@ Home [<Fale Conosco O EmaenaWeb

Compras On-Line

8- procedimento para solicitacio de materiais de uso corporativo PREVENCAO

gripe

Para fazer o pedido, € necessario cadastramento e aprovacao prévia do responsavel da area.
Noticias
Para verificar o cdigo e a descri¢ao do material, acesse o link da lista correspondente.

.3 g > 3. nn P EMAE aprova alteracoes
BLUVAL - Materiais mecanicos (itens e requisicao) no regulamento do Plano

de Suplementagdo de
Aposentadorias e

M. V. LIRA - Uniformes Operacionais (itens e requisicao) Pensdes (PSAP)
Mudangas incluem a
HOPEMIX - Impressos Graficos (itens e requisicao) criagdo de um novo plano
de contribui¢do Definida
" e d
CELIA ROBERTO - EPIs e EPCs (itens e requisicio) para novos empregados

Requisicdao de Materiais

3.4.1 Automaticamente, apds clicar em Empresa e Item, a planilha serd aberta com
parte dos seus campos automaticamente preenchidos pelo Sistema.

3.4.2 O requisitante deve preencher os campos “departamento solicitante”, “centro

” u n u e

de custo”, “quantidade”, “requisitante”, “aprovador” e “local de entrega”.

3.4.3 Antes da impressdo da requisicao do material deve-se clicar no icone ao lado do
campo “quantidade” e desabilitar a fungao “vazia”, para que o pedido seja impresso
somente com o requisitado.

Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
Claiton Anderson Madrini Elza Teixeira Ramos de Oliveira Roberto Muriano
Coordenador de Gestédo de Materiais e Analista Administrativo Gerente do Departamento de Suprimentos
Servigos




000.17.PR.008
SOLICITACAO DE ITENS DE USO CORPORATIVO Revisdo: 01
REQUlSICAO DE MATERIAIS Data: 02.4.2018
Pag.4des

REQUISIGAO DE MATERIAIS

Departamento Solicitante: 1 Centro de Custo: 2 3 |Data: 14/03/2018
Contrato ASL/ASG/xxx/0x/20xx - Fornecimento de XXXXXXXXXXXX
Quanti s e valorgs contratados Pedido
i ey ey p
It Gl o ol ok teg/i:l\‘\:ir a8 ' Unidad Valor | ouantidader
€M | Material 6 T’W ﬁ‘f‘? 4 | nidade | ynitario | Quantidades_
1 6135000264 | PILHA ALCALINA PALITO AAA PACOTE COM 2 PILHAS. '\".:::i/ 7 6,60 0 RS -
PILHA SECA ALCALINA. 15V. ALTURA 50,5MM. DIAMETRO 14,5MM. TIPO R-6. TAMANHO PEQUENO. CONFORME
4 1560000442 | jopns NER-5157/53. ACONDICIONADA EM PACOTES COM 2 UNIDADES. paC 5.30 of 9 RS -
113 7560000604 | BORRACHA DE VINIL PARA GRAFITE, BRANCA, TAMANHO 4,5 CM X 2,5 CM X 1,5 CM, COM PROTETOR PLASTICO PEG g b0 0 RS -
21 7 6 LAPIS COMUM COR PRETO. NOMERO 2. 0BS: DEVERA ESTAR ESTAMPADO NO LAPIS O NOME DO FABRICANTE. PEG 0,36 0 RS -
5
' | PAPEL SULFITE BRANCO, GRAMATURA 75 GIM2. FORMATO A4 (210X237TMM) FIBRA LONGITUDINAL. COLAGEM
g TOSOOUEBE0 | ALCALINA. ACONDICIONADO EM CAIXA COM 10 PACOTES, CONTENDO 500 FOLHAS EM CADA PACOTE PAC 2015 0 RS -
Total do Pedido| RS -
Requisitante: Aprovador: Local de Entrega (Enderego/CEP/ Escritrio)
10 11 12
CAMPO (Preenchido pelo Requisitante) DESCRICAO

1 Departamento solicitante
2 | Centro de Custo

9 | Quantidade

10 | Requisitante

11 | Aprovador

12 | Local de Entrega
(Enderego/CEP/Escritorio)

Nome do departamento responsavel pela solicitacdo

Numero que corresponde a uma unidade operativa

Quantidade a ser requisitada para cada material desejado

Nome do responsavel designado para os processos on-line

Assinatura do responsavel designado para aprovar os processos on-line
Inserir o endereco completo aonde sera entregue o material solicitado

CAMPO (Preenchido pelo Sistema) DESCRICAO

Data

Item

Cédigo do material
Descricdao do material
Unidade de medida
Valor unitario

cONO UL AW

Dia, més e ano da solicitacdo

Sequéncia numérica dos itens inseridos
Cédigo do material

Descricao sucinta do material

Unidade correspondente ao material

Valor correspondente a unidade de medida

Elaborado por:

Claiton Anderson Madrini
Coordenador de Gestédo de Materiais e
Servigos

Analisado Criticamente por: Aprovado por:
Elza Teixeira Ramos de Oliveira Roberto Muriano
Analista Administrativo Gerente do Departamento de Suprimentos
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3.5

3.6

3.7

Encaminhamento da Solicitagao

3.5.1 O documento devidamente preenchido, impresso e assinado deve ser
encaminhado a drea de Gestdao de Materiais e Servigos até quinta-feira de cada
semana.

3.5.2 A drea de Gestdo de Materiais e Servicos é a Unica responsavel pelo
encaminhamento da requisi¢cdo ao fornecedor.

Entrega do Material

3.6.1 As requisi¢des encaminhadas a drea de Gestao de Materiais e Servigos até a
quinta-feira terdo seus materiais entregues pelo fornecedor, no escritério do
requisitante, em:

CAPITAL CUBATAO, PIRAPORA DO BOM JESUS E SALTO

até 7 (sete) dias até 15 (quinze) dias

Recebimento do Material

3.7.1 O recebimento e aceitacdo do material sdo de responsabilidade do préprio
requisitante que efetuou a solicitacado.

3.7.2 Em caso de impossibilidade de recebimento do material pelo requisitante, este
devera orientar outra pessoa a ser responsavel pelo recebimento do material.

3.7.3 O responsavel pelo recebimento do material deverd conferir se o material
entregue esta de acordo com o requisitado comparando com o descrito na Nota Fiscal
do fornecedor.

3.7.4 Quando do recebimento do material devera ser identificado na Nota Fiscal o
nome completo, prontuario e assinatura por quem o recebeu.

3.7.5 A Nota Fiscal, devidamente assinada, devera ser encaminhada a area de Gestao
de Materiais e Servigos.

Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
Claiton Anderson Madrini Elza Teixeira Ramos de Oliveira Roberto Muriano
Coordenador de Gestédo de Materiais e Analista Administrativo Gerente do Departamento de Suprimentos
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3.8 Devolugao do Material ou Outro Tipo de Ocorréncia

3.8.1 Em caso de inconformidade, o responsdavel pelo recebimento devera recusar a
entrega do material, informando o ocorrido a area de Gestdo de Materiais e Servigos,
pelo e-mail materiais@emae.com.br.

3.8.2 Orequisitante deverd informar a area de Gestdo de Materiais e Servicos, pelo e-
mail materiais@emae.com.br, qualquer tipo de ocorréncia relacionada aos contratos
“on-line”, como por exemplo: eventuais requisicdes ndo atendidas, materiais em
desacordo com o contrato, entre outras.

Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
Claiton Anderson Madrini Elza Teixeira Ramos de Oliveira Roberto Muriano
Coordenador de Gestédo de Materiais e Analista Administrativo Gerente do Departamento de Suprimentos
Servigos




