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TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DEPARTAMENTO DE GOVERNANGA E PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
PLANO DE ATIVIDADE DETALHADA (PAT)

SIER. _
Unidade Organizacional: servi dEIa:r:;rl?do p(?r.ntr led Aprovado por: Data da
Secretaria Geral de Logistica Insfmozodeingen::\:a :a Seoc:etaeria Diretor-Geral do Departamento de VIGENCIA:
(SGLOG) Geral de Logistica (SGLOG/SEACI) Engenharia (DEENGE) 20/09/2024
IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
Processo | Gerar Ordem De Compra Para Aquisicdo De Materiais E Contratacao De .
. - o ~ PAT n° Revisao:
de Servico Especializado, Por Verba De Contrato, Autuacdo E Instrucdo De 03 00
Trabalho: | Processos De Reembolso De Materiais E Servicos Especializados
Atividade: = Cancelar Ordem De Compra (OC)
Sequéncia Tarefas
O SEACI recebe pedido de cancelamento da ordem de Compra (OC) da(s) empresa(s) contratada(s),
1 via e-mail, com o motivo (atualizagdo de preco, alteracdo de fornecedor, ndo necessidade da compra
etc.) e a autorizagdo do(s) Chefe(s) de servico do SEMOB, SEMEQ e SELOG ou equipe técnica de apoio
a fiscalizacdo
Em caso de cancelamento definitiva cancela a OC (Ordem de Compra) e ndo reabre linha. Em caso de
5 alteracdo de descri¢do e/ou quantitativo da RM, cancela a Ordem de Compra (OC), anula a aprovacdo
de cotacdo no Sistema IFS cancela a Solicitacdo Cotacdo (SC), anula a autorizagdo e altera para
planejado.
Em caso de cancelamento definitiva cancela a OC (Ordem de Compra) e ndo reabre linha. O Polo inclui
3 no Sistema IFS o e-mail do pedido de cancelamento com a autorizagao do Chefe do SEMOB, SEMEQ
e SELOG e/ou equipe técnica de apoio a fiscalizacdo.
4 Encaminha e-mail a empresa contratada informando que foi realizado o cancelamento.
s Quando o motivo do cancelamento for atualizagdo de preco e alteragdo do fornecedor realiza nova
analise dos documentos e a Contratada insere no Sistema IFS quando o ID Comprador for SEACI.
Havendo a informagdo que o fornecedor continua sendo o mesmo, ndo sera efetuada revisao, e na
6 tela “Cotagdo de Ordem” pesquisa o numero da Solicitagdo de Cotagdo (SC) e sera alterado somente
o prego base gerando uma nova Ordem de Compra (OC).
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