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PROCEDIMENTO PARA COMPRA POR ADIANTAMENTO  

Sequência Tarefas 

1 

O Serviço de Instrução de Compras de Materiais da Secretaria-Geral de Logística (SGLOG/SECOM) 
comunica ao Serviço de Recebimento de Materiais da Secretaria-Geral de Logística (SGLOG/SERMA), 
por e-mail, a aquisição de material por verba de adiantamento, enviando o aviso de compra 
contendo o nome da empresa, a descrição do material e a quantidade a ser recebida (material a ser 
recebido direto no almoxarifado) e o destino (posterior distribuição ou se para alguma unidade 
organizacional específica). 

1.1 
SECOM encaminha, ao SERMA, o material acompanhado da nota fiscal e o aviso de compra (material 
recebido direto no SECOM e encaminhado posteriormente ao almoxarifado).  

1.1.2 
Caso o material não seja recebido diretamente pelo SECOM, o SERMA agenda o recebimento no 
Almoxarifado de Niterói. 

2 SERMA confere a conformidade do bem com a descrição detalhada na ordem de compra.  

2.1 SERMA atesta a nota fiscal com dois servidores em caso de conformidade.  

2.1.2 
SERMA recusa o recebimento em caso de divergência na quantidade ou descrição do bem que foram 
informadas no aviso de compra.  

7 
SERMA entrega o material ao Serviço de Gestão de Estoque de Materiais da Secretaria-Geral de 
Logística (SGLOG/SEGEM).  

8 SEGEM atesta o recebimento na nota fiscal.  

9 SERMA encaminha, ao SECOM, a nota fiscal devidamente atestada por dois servidores.  

10 
SERMA comunica o recebimento ao Serviço de Gestão de Solicitações de Materiais da Secretaria-
Geral de Logística (SGLOG/SESOL) e indaga se o material entrará em saldo.  

11 
SESOL, pós análise, informa, ao SERMA, se o bem deve ser lançado no SISMAT ou se deverá ser 
distribuído por meio de recibo avulso.  

12 
SERMA efetua o lançamento no SISMAT, se for o caso, por meio de Nota de Ajuste de Material 
(NAM).  

13 SERMA, a fim de cientificar, encaminha a NAM por e-mail ao SEGEM e ao SESOL.  


