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Processo 
de 

Trabalho: 

Gerar Ordem De Compra Para Aquisição De Materiais E Contratação De 
Serviço Especializado, Por Verba De Contrato, Autuação E Instrução De 
Processos De Reembolso De Materiais E Serviços Especializados 

PAT n° 
03 

Revisão: 
00 

Atividade: Cancelar Ordem De Compra (OC) 

Sequência Tarefas 

1 

O SEACI recebe pedido de cancelamento da ordem de Compra (OC) da(s) empresa(s) contratada(s), 
via e-mail, com o motivo (atualização de preço, alteração de fornecedor, não necessidade da compra 
etc.) e a autorização do(s) Chefe(s) de serviço do SEMOB, SEMEQ e SELOG ou equipe técnica de apoio 
à fiscalização 

2 

Em caso de cancelamento definitiva cancela a OC (Ordem de Compra) e não reabre linha.  Em caso de 
alteração de descrição e/ou quantitativo da RM, cancela a Ordem de Compra (OC), anula a aprovação 
de cotação no Sistema IFS cancela a Solicitação Cotação (SC), anula a autorização e altera para 
planejado. 

3 

Em caso de cancelamento definitiva cancela a OC (Ordem de Compra) e não reabre linha. O Polo inclui 
no Sistema IFS o e-mail do pedido de cancelamento com a autorização do Chefe do SEMOB, SEMEQ 
e SELOG e/ou equipe técnica de apoio a fiscalização. 

4 Encaminha e-mail à empresa contratada informando que foi realizado o cancelamento. 

5 
Quando o motivo do cancelamento for atualização de preço e alteração do fornecedor realiza nova 
análise dos documentos e a Contratada insere no Sistema IFS quando o ID Comprador for SEACI. 

6 

Havendo a informação que o fornecedor continua sendo o mesmo, não será efetuada revisão, e na 
tela “Cotação de Ordem” pesquisa o número da Solicitação de Cotação (SC) e será alterado somente 
o preço base gerando uma nova Ordem de Compra (OC).  


