SUPERINTENDENCIA DO PORTO DE ITAJAI

RESOLUCAO N° 013/2000 DE 14 DE MARCO DE 2000

O Administrador Geral da Administradora Hidroviaria Docas Catarinense- ADHOC, no uso de suas
atribuicgdes e;

Considerando, a necessidade de estabelecer instrumentos de controle nos processos de compra de
materiais.

RESOLVE:
Determinar que os pedidos de compra devem obedecer a seguinte rotina:

1 - Os Setores ou Sub-Setores deverdo realizar antecipadamente seu pedido para a aquisi¢do dos
materiais, utilizando o formuldrio: “Requisi¢do - Devolucido de Material”,preenchendo corretamente todos os
seus campos. Principalmente indicando com precisdo o Centro de Custos onde serd utilizado o material, ou
seja, indicando o local onde o material serd aplicado. Este pedido deverd ser assinado pelo Chefe do Setor.

2 - Esta requisicdo serd encaminhada ao Sub-Setor de Suprimentos e Patrim6nio-SSSP- (Sub-Setor
de Compras), que fard a devida cotacdo de precos ou encaminhara para o processo licitatdrio, se for o caso.

3 - O Sub-Setor de Suprimentos e Patrimdnio, conhecendo o menor preco, pela pesquisa realizada,
formalizard o Pedido de Compra a empresa que apresentou a melhor proposta, e 0 encaminhara ao Setor
Administrativo-Financeiro para autoriza¢do da compra e empenho da despesa.

4 - Ap6s o Pedido de Compra autorizado e empenhado, este retornard ao SSSP para a conclusdo do
processo de compra, com o encaminhamento do Pedido e do Empenho & Empresa fornecedora.

5 - A compra s6 poderd ser realizada apds cumprir estas determinacdes.
6 - A Empresa fornecedora, somente de posse do Pedido e do Empenho, poderd emitir a Nota Fiscal.

7 - Para o pagamento, a Nota Fiscal, deverd ser apresentada acompanhada da via do Pedido com o
seu respectivo empenho.

8 - A compra realizada sem o cumprimento desta rotina serd de inteira responsabilidade de quem a
autorizou. O Porto ndo pagard a Nota.

9 - Materiais que tenham necessidade de urgéncia, em razio de emergéncia, deverdo ser previamente
comunicados ao SETADM com sua justificativa, para que seja autorizada a compra e o processo agilizado.
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