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1. CONTRATACAO DIRETA

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Apols a emissdo da Ordem de Fornecimento e coleta da assinatura do representante da
Empresa contratada, a SMP enviara uma via a SALM, juntamente com a Nota de Empenho,
para que esta conhega e receba o material adquirido.

A SALM recebera a Ordem de Fornecimento, conhecera os itens relacionados e contatara
com o fornecedor solicitando segja comunicada com antecedéncia minima de quarenta e oito
horas quanto a data prevista para a entrega do material objeto do contrato.

Recebida a comunicagdo do fornecedor quanto a data prevista para a entrega, a SALM
providenciara o agendamento do recebimento e estabel ecerd contato com a unidade técnica, se
for o caso, informando quanto a data e solicitando a indicacdo do representante que participara
do recebimento do material objeto do contrato.

Na data aprazada, 0 servidor indicado pela unidade técnica comparecera ao almoxarifado e,
em conjunto com a equipe da SALM, verificard se o material esta de acordo com as
especificagdes e quantidades contidas na Ordem de Fornecimento. Executara as demais
verificagbes que se fizerem necess&rias e, caso tudo estgja a contento, sera atestada a
respectiva nota fiscal que contera a assinatura do supervisor da SALM e do representante da
unidade técnica, se for o caso.

Em ocorrendo alguma irregularidade o material ndo sera recebido. Caso a entrega esteja
dentro do prazo, a SALM agendara nova data para recebimento de acordo com os subitens 1.2
e 1.3 acima. Caso 0 prazo de entrega esteja finalizado, a SALM comunicara a SMP que tomara
as providéncias necessarias.

Na ocorréncia do recebimento do material, a SALM encaminhara a 12 via da Nota Fiscal
devidamente atestada a SMP que procedera as verificagbes que julgar necessarias,
encaminhando-a em seguida a SPEOF para a execucdo do processo de pagamento. A 22viada
Nota Fiscal ficard arquivada na SALM. No caso de material permanente, as duas vias da nota
fiscal seréo encaminhadas a SMP para as providéncias decorrentes.

Caso exista solicitacdo pendente de material de consumo, a SALM consultard a unidade
requisitante quanto a persisténcia da necessidade, e em caso positivo orientard para que
proceda a requisicdo dos itens pendentes. Apds proceder aos registros pertinentes e ao
recebimento daRMA, a SALM providenciard o atendimento de imediato.

No caso de recebimento de material de consumo com entrega parcelada, a unidade técnica
procederd em conformidade com o previsto na respectiva nota de empenho, efetuara os
devidos atestos nas notas fiscais, encaminhando a 12 viaa SPEOF para a execug &o do processo
de pagamento, e arquivaraa 22 via.

No caso de material permanente, apds o recebimento e procedidos 0s registros nos sistemas
pertinentes, bem como o tombamento, a SMP encaminhar4 o material juntamente com as
instrucdes de uso, caso existam, para a unidade de destino. A garantia e relacéo de assisténcia
técnica autorizada ficardo arquivadas na SMP para posterior utilizacdo quando se fizer
necessaria.
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2. CONTRATACAOPORLICITACAO

2.1

2.2.

2.3.

24,

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Apls o encerramento do Processo Licitatorio, a CPL encaminhara o Processo para
homologacdo da decisdo final pelo Presidente do Tribunal.

Homologado o certame, o processo serda encaminhado a SPEOF que procedera a emissdo da
nota de empenho €; caso seja necessdria a existéncia de Termo de Contrato, o encaminhara a
SA para gue 0 mesmo seja elaborado, caso ndo exista essa necessidade, o encaminhard a SMP
para as providéncias constantes do subitem 2.4 abaixo.

Apbs o recebimento do processo homol ogado e acompanhado da respectiva nota de empenho,

a SA elaborard o Termo de Contrato, convocara a empresa vencedora para que seja tomada a
sua assinatura, providenciara a assinatura do contratante, publicara o extrato do contrato, e em
seguida encaminharé cépia do mesmo a SPEOF, SCI e unidade técnica responsavel pelo seu
acompanhamento, fiscalizagdo e ateste.

A SMP entregara a nota de empenho a empresa vencedora devidamente protocolada, e
enviard uma copia a SALM, juntamente com os documentos necess&rios do Processo
Licitatério, para que esta conheca e receba o material objeto do contrato.

A SALM recebera a nota de empenho e demais documentos, conhecerd os itens relacionados
e contatard com o fornecedor, solicitando seja comunicada com antecedéncia minima de
guarenta e oito horas quanto a data prevista para a entrega do material objeto docontrato.

Recebida a comunicacdo do fornecedor quanto a data prevista para a entrega, a SALM
providenciara o agendamento do recebimento e estabelecerd contato com o Presidente da
Comissdo Permanente de Recebimento de Bens, no caso de Tomada de Pregos e
Concorréncias, informando quanto a data agendada.

No caso da modalidade licitatoria de Convite, a SALM contatard a unidade técnica, se for o
caso, informando quanto a data e solicitando a indicacdo do representante que participara do
recebimento do material objeto do contrato.

Na data aprazada, o representante da unidade técnica, se for o caso, e/ou 0os membros da
Comisséo Permanente de Recebimento de Bens comparecerdo ao almoxarifado e verificaréo
se 0 material esta de acordo com as especificagdes e quantidades contidas no Processo
Licitatério. Executardo as demais verificacOes que se fizerem necessarias e, caso tudo estgja a
contento, serd atestada a respectiva Nota Fiscal, que contera as assinaturas de todos os
membros participantes do recebi mento.

Para 0 caso de materia cuja afericdo do atendimento as especificacdes necessite de maior
prazo, serafeito o recebimento provisorio.

2.10.Em ocorrendo alguma irregularidade o material ndo sera recebido. Caso a entrega estgja

dentro do prazo, a SALM agendara nova data para recebimento de acordo com os subitens 2.5
e 2.6 acima. Caso 0 prazo de entrega esteja finalizado, a SALM comunicara a SMP que tomara
as providéncias necessarias.
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2.11.Na ocorréncia do recebimento definitivo do material, a SALM encaminhara a 12 via da Nota
Fisca devidamente atestada a SMP que procederd as verificagdes que julgar necessdrias,
encaminhando-a em seguida a SPEOF para a execucao do processo de pagamento. A 22viada
Nota Fiscal ficard arquivada na SALM. No caso de material permanente, as duas vias da nota
fiscal seréo encaminhadas a SMP para as providéncias decorrentes.

2.12.Caso exista pedido de materia de consumo pendente, a SALM consultara a unidade
requisitante quanto a persisténcia da necessidade, e em caso positivo orientard para que
proceda a requisicdo dos itens pendentes. ApOs proceder aos registros pertinentes e ao
recebimento daRMA, a SALM providenciard o atendimento de imediato.

2.13.No caso de recebimento de material de consumo com entrega parcelada, a unidade técnica
procederd em conformidade com o previsto no respectivo Termo de Contrato/Ordem de
Fornecimento, efetuara os devidos atestos nas notas fiscais, encaminhando a 12 via a SPEOF
para aexecucao do processo de pagamento, e arquivaraa 22 via.

2.14.No caso de material permanente, apds 0 recebimento e procedidos 0s registros nos sistemas
pertinentes, bem como o tombamento, a SMP encaminhard o material juntamente com as
instrucdes de uso, caso existam, para a unidade de destino. A garantia e relacéo de assisténcia

técnica autorizada ficardo arquivadas na SMP para posterior utilizagdo quando se fizer
necessaria.



