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01. OBJETIVO

Este POP tem por finalidade definir as telas de acesso para que o servidor possa realizar uma
solicitagdo de COMPRA DIRETA, no sistema informatizado de compras da Prefeitura Municipal de

Lagoa Santa.

02. APLICACAO

Para padronizagfo grafica dos formularios e requerimentos adotados para a Coordenagio de
Compras, Licitagdes e Contratos da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa.

' s Quem fa;:‘ SR

Ao

Reaiizar'.é‘olic'ité'(}éo para aquisigdo de se'rv'ig:os e bens permanentes Servidores Autorizados
no sistema de compras da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa. peios Secretarios
Municipais

03. RESPONSABILIDADES

3.1. Responsabilidades:

Dos servidores publicos municipais gue estdo autorizados em realizar solicitagdes no sistemna
informatizado de compras e dos setores envolvidos no processo de aquisigic de bens e prestagéo de

servigos.

04. DISTRIBUIGAQ

O \Verificador do POP sera responsavel em repassar as informagfes para seus
selores/unidades/departamentos/divisdes.

05. ARQUIVO

O POP original sera arquivado na UGL. A secretaria municipal responsével por verificar o POP devera
levar ao conhecimento de todos daguela unidade a nova verséo e devem manter o POP em local de

livre acesso para todos,

Fim das Instrugdes!
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o NOME DO SERVIDOR A DATA | ASSINATURA
Carla Lucn!ene da Sllva Jullo 0[)2, ‘O@ILG uﬁ(& Qﬁ/m
Mara Regina de Souza Barbosa |02/ ) 5o |
Raul Bruno Mariano odoclio | T MVlssonss
Ragquel Rodrigues Melo de Oliveira (}l foe 10 | Jofpad Yo
Tatiane Cristina da Silva Ol A% &,ﬁ,ﬁi Utdwgy, o ;,Jm‘u
R e Cristina Romualdo Martins (}\Qik}u)lﬁ'\ Qf{\\ﬂjm
APROVACAQ . José Leopoldo Melo Corréa VZIo6{ (O \ & “\ \\ 1\
LI Tadahiro Tsubouchi oVl N\ =

Lagoa Santa, 02 de Junho de 2010,

Unidade Gestora de implantagéo - UGI

v N
\Q}h W&& /! For g“v@\fr?}g(0 w\&m W \p
Ido Martins José Leopoldo Mele Corréa

Tadahiro Tsubouchi

Rua Séo Jodo, n® 290 — Balrro: Centro — Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tel: (31) 3688-1338 :
www.lagoasanla.mg.gov.br e-mail: ugi@lagoasania.mg.gov.br




PROCEDIMENTO OPERACIONAL Ne. Identificagao:

Tipo do Documento: PADRONIZADO - POP POP 006/UGI

Emitente: Unidade Gestora de Implantagio - UGI | Paginadde21| evisée:

COMO EFETUAR UMA SOLICITAGAO NO SISTEMA

Titulo do Documento: INFORMATIZADO DE COMPRAS

06. ANEXO

6.1. Entre no Sistema de Compras clicando no link Nec Solutions Brasil, que se encontra na barra de
ferramentas.
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8.2. Digite o usudrio, senha de usuério e escolha o exerclcio nas respectivas caixas e clique

no botdo “ENTRAR”.

NEC

nec Solutions do Brasil s/a

nac Seolutions do Brasil s/a

Sessoes Ativas. Total [0 de 99} - Sistema: [3 de 99}
Estagdo: UGIOT iP: 10.1.2.28

Usuério:

Senha: l

Exercicio: |'2E]71[]V V

m

ntar &3 Ca

Obs.: Caso a senha seja digitada incorretamente, entre em contato com o DTI -

Departamento de Tecnologia da Informagéo.
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6.3. Apbs entrar no Sistema de Compras, clique no Menu “MOVIMENTOS”, opcéo
“SOLICITACOES DE COMPRA” e opgéo “REGISTRO".

i Despesa Administrativa

Processos de Compra Anulagéo
o ' T Yalidag&o da Soficitagdo Cancelada
Registro de Precos » ;aa © ~oltagao -4 :
Processos por Credenclamento ¥ Consulta Situagdo
- e IV
Pedidos | 3 nr
Autorizacdo de EmpenhamentofPedidos #|  Autorizaco
T . .1 Resumo Movimentagdo Fornecedor Autorlzagdo de Representantes
Prefeitura Municij R —— : -

~Lagoa Sant Infermagfes de Precos reafizados
A : Informagdes de Processos

‘Sistema de C_m,L VHistc'arIco Processo

(SExercioin 2010 v
Favorit.qs . B .
'Ambie_nle SR

._ JE_Cafe_n_x_dérionggn'da

. Suporte téonice -

4

. L
4 Sobie o sislema

b Alterar Senha '
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6.4. Clique no bot3o “OK”. Automaticamente o sistema gerara o nimero da proxima solicitagéo
disponivel.

Tabelas Cadastros . ‘Movimentos Relstdrios . Gréficos  Acessdrios  WRdkdrios Afuda - Janela

]§ 52 Ltdiioo
S _;___irp_gnmq_% o

A i 2018 Safeiag

" Dados Soficitagdo | idanenais s

o B Permanenlesl Servie os]ih'n'.'s S 7
- Preleitura Municipal de - . RO B Q. .

Lagoa Santa - - e A S T
TR T . Data da Solichag5o: I Escolher #ens de Ata ou Dradenciamento
s . - U Lo ol " R : ei:r'_.s;li:'.f g L
| FomedoComas | puioie oAl =] | it L
VEIxe:.c.icI.o:'QB.‘iU S impeilens de olfta Séﬁciiar;ﬁq : l ::
Fevoitos” v | patfenla do Solicitante: [010324  [CRISTIAROMUALDD MARVING o o oy
Arnbt. 'em.e BTN, A Lo.ta.gi;iogl;oSoFicit-il'l'te: B L g AERE A T
{PlCalendato/Agenda v | i HistéricoDesting da
S SO T L Compirat
Supaite iEcnico s O :
% Sobya g sistema . Localfnt_rgga:i =%
BAemSewe | i SdecodalitdicoPeddo | vewEsimadof T T
drgior
... Unidade: -7
< Projiativ: ;7 e
CElements; G
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6.5. Automaticamente o sistema gerara a matricula do solicitante, que estiver logado no sistema.

Acessézios ” LBitdios - Apuda - Jan

h i ] 7

. Pr_efeitu:a Municipal de,_-: :
i Lagoa Santa .

- Sistema de Compras |+ -

HErarcicho: 2010

BFavortos 0

B anbierts
[Hcatendériosgenda
Supatte crico,

¢ Sobreosidens

4h Aetat Serha

=T Matrieula do Soteits

> .= HistéricoDestino da
- L Comypra:
R _f.o_ca! I_En_tr_egn:]
- . Selegla de Histéico Podido .
Dotagior | |
Loii-Orgles Lol
- Untdadles
~ProjiAtiv; -

| Metris Pemancrtos | Sepvi | v 222

I Escother itens. de Al._a'ou Credenciamento

'P:Iol[dq:le:lwhi;j
4 Ipota tens de oulra Sefotagde | |

B e

{60324

Ea

[CRISTINA ROMUALDD MARTINS

- Elemento:
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6.6.

Prefeitura Municipal de
- Lagoa Santa -

g V‘I.Sif:_tema de Cnmlﬁléé

'.@Ekg_r;%c_id_?ﬂ_m 2

- [EFavortos ;
Afnbzien!e'_': P

* 7 'Supodle técni
% Sotxeo

B posahe

¥ CatendsiofAgends

sletdrios Grificos  Acescérjos - Uiltdrios - Ajuda - Janefa

* L Mistdica §
linpiirne .

Digite no campo “HISTORICO/DESTINO DA COMPRA”, os motlivos do registro da
solicitag8o, com todos os dados necessérios para a efetivagfio da compra ou servigo.

Ly * 283 U

_Dad_és SoﬁciagSo-l i

o I .Ma.ge.ri.a-i-s Perrﬁahérdeé] S;.e;.\ri.:;.és I i#u'-.

" Data da Solicitagho; [ 09062010 . | T Escoles Rers da Ata ou Credenciamento
Jon Prioridartel INORMAL S - -

LR i_mbddaitensdéouu._a_Soﬁc&aéﬁe : } "— o

o M'.ﬂlfc.tih.do Solicitante; [010324

" [CRISTIRA ROMUALDD MARTING -

| Lotagio do Solicitante:

stéricoDestino da
U Compra;

lPara contiruidade das alividades admiréstrativas do setor.

“ Local Enfregat 1

5 Selegia de MistéicoPadifo

- Dotaghor |
- Qrgder
L Unildfade:

Pro)’'Ativ:
. Ele_men!i_):
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6.7. Nocampo “LOCAL DE ENTREGA”, selecione o destino da mercadoria;
Ex: Secretaria Municipal de Administragéo

FHEYE] ﬁ

Ll s . N - 4 . - . - } L
Preleitwa Municipal de |- ) I f._!alenais_.Petman:mesi Se;\;_'n.;.os_ll_t . ;
. LagoaSamta i ool SISO ST, DR Co

o Data da 50]“”“50:']09.95.29;9 RENEN I I Escoharitens de_At_aouCaeﬂe_n_ceameMo :

- PJIQ_II@I#_:I_@:’NQ.HMAL « .;

: E . Sistema de Compras. :

leverkin 2010+ | % Inooll tens ds uka Scbctagto | S
[BFavgitos 051w L pandeula do Solicante: 010024 |CRISTINA ROMUALD MARTINS
Pmbiede - Tl LotagHe do Solicitante; i"‘ R i :
._fﬂ{!a_!gnd«_iliomgenda =2 'Hi_g(éli_c_o.jbeg;l:‘of-_'a. Pazac.on?'ymdadedasaﬁvidades adminisliativas do setor. =1
" Supote tonica ' _ s
" & Sobioositems " Local Entrego: [EREATY TTE ADMINSTAAT T =]

I SelegBodoHisthicoPaddo

B Alter

Dotagio: ] |

Grasor :
Lo Unddade;
: Projativ: -
{ ~:Femento: .-
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6.8. Digite a Dotagéo Orcamentaria, adequada a aquisico do material e em seguida, aperte
TAB;

: Pre[eill)l“'a:ﬁu.ﬁi(;i.p_al de
2 Lagoa Santa: -

.f.':Sis'lerna de.Eo'raplés S

. Exercmo. 2010
..Favolkns B
..Ambienle

4 Ca!endéﬂo/Agenda
_' Supoite lécnico

& Sob(a 9 smlema
& A!le«al Senha :

o 'Data da Sotic.iiagﬁo EDI 072010 . - . i

f" Esco!hel :tens de Ala o C{edemnamerﬂo -
DR fJ' : : f’ Eie

: Plinridule.lNﬂHMAL vi-'

Lotagan do Soficitante: f" iy

- Iilsté:iconestinoda

Para eontinuidade dos seivigos administrativos.
Comprat

Lonl Entrega: lSECHETAFHA MUMICIPAL DE ADMINISTRAGED - SEMAD - 00063
Se!epao da Histdrico PadiZo

| Valor Estimado}. .

gie: PODER EXECUTVD .

.. -Unllade: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADHlNiSTHAL‘AU
ﬁ Projiativ; Géjenciamerito da Secrelaia 8 suas Divises -
-+ Elemento: Era:pamerﬂoeHatenalPa'mmeme TR
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6.9. Clique na Aba se a solicitagdo for para “Materials Permanentes® ou “Servigos”.

-} Histérico |

i {Eﬁ@f@anéﬂ"&?l] Servicas | ke 2

noc o o Dados Sofcitaglo | s
Prefeituia Municipal de lpetule et °I Rl ;
- Laga_a_ﬁ_antg_ “ |- Materlal Permaneite J3 Catlnstiado =gl — i iiciisiin i .

- sisemade Compron [ ML oo g

LT Y Deaiglo de um BMaterinl Permaneng® nio Cadastrade

mExem_i;io:_Z_ﬂiU SR e ' e
.Ambient_a L .'.:v Materfals Permanentes Solicitady .~ : - Ouantidade]

Tt Catendaiioiigends S L Cédge " ‘Destiigae " | Quanlidsde | Dbservagda - Espec. | V. Est
-5 Suponte terico:
@ Streoddens | Tatl et
&b Al Sepha ) SR
| B ftem do Ala de Registio de Frego " Busea Especiic.Patimonio-Cod.: | @Ok

v Y

"
3
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6.10. Para procurar a mercadoria, selecione na LUPA,

Histérico.

Dados Sofictagdo | 14

. F.E.Bfl.ail.ul'é.ﬁuniéi.pai.l.i Y ma@m;l SSWS I.‘:!:‘.’;

;i Legaa Santa “Materfal Permanente ji Cailastrado -
Sistoma do Campras || Metenat] R L
L | - Decrigio de um Material Permanente nio Cadastrado
(¥ Eperciclo; 2010, 1w dEE T L
(EFavoitos ; i & - DidenagBo
Bambiente . 7w | Materlals Permanentes Soficitad: SR Buantidaile:}
{14 rdiio/Adends e Codh . . Descriglo - | Quantide®s ) Obseivagdn - Es Vi Est RIS
Supatle técrice . - .
@ -fiEicMr.:
" Sotimositeie, | el i
b Allera Senha Bt
Gl R Total Est:
JH Ttem de Ala de Registio da Fiego o Busca Especific. PalimanioCod.: | & Uk%
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6.11. Aparecera uma tela com os bens relacionados, selecione clicando o produto solicitado, em
seguida, Clicar em "ACEITAR”.

Selecione a coluna clicando em seu cabegalho.

. Lodgo. " Desaigo -
~1001.015.00018 NETBOOK
- 1001,013.0005 NIVELADORA

- 1001.015.00003

1 001.015.00009

NOBREAK
INOTEBODK

-1001.011.00005 ONIBUS

-~ 1001.008.00026 0TOSCOFIO
1 001.012.00119 PADRAQ CEMIG
1001.006,00065 PAINEL ELETRONICO 2
~1001.019.00008 PANDEIRO .
+1001.012.00049 PANELA,

~1001.006.00125 | PARAFUISADEIRA, |
{001.01300023 PARAFUSADEIRA R

Niimeto de itens listados: 414

@ Acsitar

Reua S4o Joao, n® 280 - Balrro: Centro ~ Lagoa Sanla/MG - CEP: 33400-000 - Tek (31) 3688-1338
www.lagoasanta.mg.gov.br
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6.12. O material desejado aparecera, favor digitar a quantidade desejada.

Prefeilura Municipal de
i Lagea Santa - -

.~ Sistema da Compr;

[Exercicion 2010
BlFavoios 00

. ; Supmeiécmeo e

é’Sobteosislemé S

:@ Ailelat Senha

£ Histdrico

Dados So!ict!ac%u l

- Mateila! Pel mnnente ia Catlaslmdo

f Haterlaii 001.015.00003 " frir: i

Materials Permanentes Solcitad -

L quantitaded 0z,

i Especificagic

:Dbservagho

Eédiga

" iQuantidads: Bhservagda_spac.

B Ttem de Ala ds Registio de Prege

: drdénagéo' I

x ;Egclufr

i Tol_él Est:

Busca Especific Palrimonio-Cod ;. {

@k

Obs.: Para solicitagGes de servigcos é necessario que o solicitante digite a abreviatura da
unidade na qual o servigo sera realizado.

Rua Sao Jodo, n® 290 - Bairro: Centro — Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tel: (31) 3688-1338
e-mail: ugi@lagoasanta.mg.gov.br

vww.lagoasanta.mg.gov.br




\ i PRCCEDIMENTO OPERACIONAL N°. Identificacio:
Tipe do Decumento: PADRONIZADO - POP POP 006/UGI
Emitente: Unidade Gestora de Implantagao - UGH Pagina 16 de 21 Revisdo:

i COMO EFETUAR UMA SOLICITA(}AO NO SISTEMA
Titulo do Documento: INFORMATIZADO DE COMPRAS

6.13. Clicard na opg¢ao “INCLUIR”, o material serd incluido com o cédigo, descricdo e o
quantitativo.

o |G

Dados Sofichagdo ] ¢4

P{efsilu}a_M_uﬁi(;ipal de.

- Matesiais P e:manc_aﬁlé,é_ lﬁe{ﬁws]i:c:‘;:;!&! i

“‘Lagoa .5.3'.“3_ 25 - Materlal Permanents ja Cadastiade

Sistema de Compras || Mool T =

RS s e e 5] - Deerigio de i Materdal Permaniente nio Cadastraite
- Biyercicio: 2010w R R A _
@Favxﬁ:ﬁlqsi_ S - ke T ) Ordenagls
Eamtiente - -, v | Mataials Permaiiontes Solicitad: R S opantidaded I :
Fhlcaendsioigends v oL Cédgo - Desaighe Quartidade| Observagho Espes. | ViLEst ] |50

.: Supmzelécmco DR —b G01.015.00003: NOTEBOOK 2,6000000
4 Sobieositena

& Alterar Senha . RN
:...: bt “ TolalEsl:

| BB Tem do Ata da Regista de Prega Busca Especific PalimonioCed : | @ ox |

Obs.: Caso deseje selecionar mais bens, repetir os procedimentos dos itens 6.10 ao 6.13.
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“VALOR ESTIMADO”,
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;. Lagoa Santa ...

o _"S‘r_i'slelﬁ:a_ de Compras B

Dadas 5“0_56&_6950_ I

Materiat |

- wh‘laie!!alPﬁrm;'nnenm]c’i(:iuléstnulc'n —

¥ .-f.:g-f

Malesais Pesmaneries | Sevigos |

 Glsercoio: 2010 -+

3 -Decrigdo de um Matet)al Permianente niie Catastrade —

: F..i.vqri_o.s :
 Elawbients

X __Qu:im_l_clade:wl

: EP:} Ca!en_dério#\genﬁa o
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T

I .

Guartidada] Obsevacle Espes,

A B

-3

001.015.00003| NOTEEOOX

2,6000000

1.600,00

o - S_up_o_r!.e tenico
4 Sobeosistema

&b Atorar Serha o

B _fle_m ds Ala de Registio de Prego

Busca Espsciio PatimorioCod: | & Ok -]
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Obs.: Caso deseje selecionar mais hens, repetir os procedimentos dos itens 6.10 a0 6.13.
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6.15. No “CAMPO OBSERVACAO”, digitar as observagtes gue se fizerem necessarias para
complementar a solicitacao de compras.

‘Histérica
R LR B fapdo | Mot 2 Coniner: - Malerisis Peimanent Sr’ fvicos-| fnr
et uiipl do”| D24 Sst | s v Mol et | s |
L --:_LQQPE San.l.a_” Ll 'Mﬂ_&lfﬂ" Permaneite Ji Cadastmdd - .
 Sistoma do Compras || Mt T e
TR T e Decrigo de uny Materal Petmanents ndo Catlastrado -
Ewrcicio 2010w |
.Famips_. BRI B — R — ._ a|
- Bambiente | Materiais Permanentes Soficitach T T -_-'-'Q"f"‘“d‘\d*’_:!_ s
-'@Ca!eﬁd.élie!ﬁ.génd.a:.'};f clCedige b Destiigo o Quartidada| ObservagEs Espec. | ViLERL |
Lot o c s By Bt D165.G0003] HOTEBQOK 20000008 1.600.00
Supaite lécnico s
¥ Sobie osistema - _
' Aherar Senha :'f:':' ERT
Ao Sonbe Toew
§f!em de Ala de Registro da Prego o o Busca Especific. Pabimonio-Cod.: 3 @Dk !

Obs.: A observagio digitada neste campo néo sera visualizada na Ordem de Fornecimento.
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6.16. Clicar na opg&o especificagdes. Na tela que sera aberta, o usuario podera inserir mais
detalhes da solicitago. Apos, clicar em “ACEITAR”,

oo Dadas Soficil Y
Prefeitura Municipal de Dados ollcﬂcg_aol
“.--'Lagoa Santa .

+~ Materfal P_erm.mcntejé Cadastrado

‘Sittema du Compras - ; Ms{erisil I :

(EExercicio: 2010 . BT . . R B

[Favoios ©. © o < U : ] idenseto |

@Ambién!ﬂ L« | Materdals Permanentes Solicitad: : : Qll.‘miltl.\ds:} . o

Pl Caentsiomaends ¢ || Cédigo _ Descriglo : Quan&dedeisewa S0 Espec. | VILEst | _ '*i e
e . - b} 001,608, DB00B]ANTENA & - 0020 g0R0BE o T gt ¥ 3 Inchd
-Supatte léerico : i i

& Sohreosistems i Exchic
% Sobreosilema B ¢ T :
DA ToblHaeids
ca Akerar Senha o
e DT o alEst;
PRI s :.3_200‘90

ﬁ tem da Ata da Registio da Prego

Busca Eepaciic Patrimoria Cod: | &k l

i

Digite a especificagio

FABRICADA EM AGO, COM DIMENSOES DE 20x10x20, COR PRETO,

@ég;l!ax, ]
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6.16.1 Quando a solicitagdo for para MATERIAL PERMANENTE, o usuario devera descrever
detalhadamente a especificacdo, conforme exemplos abaixo.

Exemplos:

a) Com qual material & fabricado o produto?
b) Quals as suas dimensdes e peso aproximado?
¢} Qual a cor desejada?

6.16.2 Quando for para SOLICITAGAO DE SERVICOS, o usudrio devera descrever detalhadamente
a especificaggo, conforme exemplos abaixo.

Exemplos:

a) Como deve ser prestado o senvigo?

b} Qual sera a sua duragéo?

¢} Inclui o fornecimento de material? Quai?
d} Qual a sua garantia?
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6.17. Apos fazer todas as enfradas de dados, clique no botdo “INCLUI” para armazenar as
informacgées no Banco de Dados.

S ohngns Ma{fﬂ‘baig Petanentes | Sepvigos ’ o D F 1

Peefeitura Municipal de {°

L.agoa 3““;“ R P M.ﬂ.el.tal. P‘ell"t;.]l‘lellle f4 Cadastiado
R .| - Deerigo de um Materlal Permanente nio Cadastrado -————— - B
B Exercicio: 2010 - % ' SRS I
BlFovotss . -l SR | Oudenogho |
Ambi'en%_e_ LI W | Mateddals Permanentes Sollcitack TR _ﬁllﬂ"“‘l'“lmf
(] CatenddraAgenda ~ | Cédigo Descriclo - | Quantidads| Obseivagdd Espec. | Vi Eot "".inc.rt}:r.
o |3 001.615.00003 NOTEBOOK 20000000 TE00.00] [ ¥ ¢ e
Suporle téenico L
@_ - B | i‘]Eac!uir_--
Sobreosina ot e
‘&b Akerat Serha e
RTINS ~ TotalEst:
S E lem de Ata de Registro da Prego Busca Especific. Pabimenio-Cod.; } @Dk ,."

ATENGAO: Os procedimentos para solicitagio de servicos sdo semelhantes aos de
materiais permanentes, devendo o usuario informar também a unidade (abreviada) de
fornecimento do servigo.
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