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CAMPUS CORNELIO PROCOPIO

INSTRUCAO DE SERVICO n° 02/2020 (CCP)

Assunto: orgamento/execucao financeira para aquisicdo de produtos e servigos diversos.

O Diretor do Campus Cornélio Procopio, conforme Portaria GR 143/2019, no

uso de suas atribuicdes legais, estabelece que:

1. Solicitagdo de apoio da Divisdo Financeira para levantamento de or¢amentos
para aquisicdo de produtos e servicos: devera ser realizada por meio do Sistema
Unificado de Administracédo Publica (SUAP): Central de Servigcos > Abrir chamado >

Financeiro > Solicitar orgcamento.

2. Na lacuna “descricao”, registrar caracteristicas do produto ou servico em

solicitacao.

3. A Divisdo Financeira (Div. Fin.) marcara horario de atendimento para o
solicitante, providenciando, anteriormente, a checagem de existéncia de “registro
de preco” para o item. Realizado o atendimento, se necessario, ira proceder ao

levantamento dos orgcamentos necessarios ao Processo.

4. Os orgamentos providenciados pela Div. Fin. Serdo remetidos ao solicitante por
e-mail ou entregues fisicamente na Divisdo, Setor ou Centro de Estudos a ele

afeto.
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5. Caberd ao solicitante remeter processo ao Setor de Protocolo para que se
cumpram os procedimentos cabiveis de tramitagdo para aquisicdo do produto ou

Servico.

6. Pagamento de pro-labore: encaminhar memorando (Anexo I) junto com recibo ja

assinado e com carimbo de “atesto” via Protocolo a Div. Fin.

Cumpra-se.

Cornélio Procopio, 21 de maio de 2020.

assinatura no original
Thiago Alves Valente
Diretor UENP-CCP



