
Contratações Públicas 
no âmbito da 

Universidade Estadual de Londrina: 
Passo a Passo para Requisitantes

Tiroli
Doutorando em Educação (UEL)

Especialista em Licitação e Contratos Administrativos 
Bacharel em Direito (UEL)



Etapas para a contratação

1 - Cadastro
2 - Requisição
3 - ETP
4 - TR
5 - Pesquisa de Preços
6 - Parecer de aceitabilidade
7 - Recebimento do produto
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FASE 
INTERNA

FASE 
EXTERNA



Etapa 1 

Cadastro do 
produto
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Princípios orientadores do 
cadastro de produtos
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 Vinculação ao Edital

 Julgamento objetivo

 Competitividade

 Economicidade



Consultar o produto

SIM

SIM NÃO

REQUISITAR ALTERAÇÃO

1° Valor referencial
2° GMS
3° CATMAT/CATSER
4° Descritivo

Cadastro DM 
<cadastrodm@uel.br>

NÃO

PRÉ-
CADASTRO

1° Nome do produto
2° Especificação técnica
3° Resumo (até 100 caracteres)
4° GMS (Grupo/Classe/Especificação)
5° CATMAT/CATSER
6° Fornecedor (ao menos 1)
7° Valor unitário referencial (provisório)

Cadastro DM <cadastrodm@uel.br>
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1° Passo: Elaborar o descritivo

Potência: 23HP
Cilindrada: 750cc
Capacidade do Tanque: 24 Lts
Altura Corte: 15 posições
Largura Corte: 1700 MM
Sistema de proteção de tombamento
Produtividade média de 14.000 m2/h
Manual de instruções. Garantia.

Potência: 26HP
Cilindrada: 720cc
Capacidade do Tanque: 22 Lts
Altura Corte: 15 posições
Largura Corte: 1700 MM
Sistema de proteção de tombamento
Produtividade média de 15.000 m2/h
Manual de instruções. Garantia.

Potência: 28HP
Cilindrada: 890cc
Capacidade do Tanque: 20 Lts
Altura Corte: 13 posições
Largura Corte: 1500 MM
Sistema de proteção de tombamento
Produtividade média de 16.000 m2/h
Manual de instruções. Garantia.
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Cód.GMS: 3704.79167
Cód. CATMAT: 482202 

TRATOR JARDIM "GIRO ZERO", 
CORTADOR DE GRAMA PROFISSIONAL * 

Trator Jardim Tipo Ignição, NOVO –
Potência Mínima 23HP
Cilindrada: Mínimo 720cc
Capacidade do Tanque: Mínimo 20 Lts
Altura Corte: Mínimo de 13 posições
Largura Corte: Mínimo 1500 MM
Sistema de proteção de tombamento
Produtividade média acima de 14.000 m2/h
Manual de instruções. Garantia.

ECONOMICIDADE
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Recomendado:
• Máximo e mínimo
• Entre x até y

Evite:
• Peso
• Tamanho
• Aproximadamente (taxa de variação)

Exceção: 
• INEX
• Pesquisa científica

Somente mediante motivação:
(Necessidade + Finalidade = atendimento ao interesse público)

• Marca 
• Modelo
• Tamanho específico
• INEX e pesquisa científica

ECONOMICIDADE



2° Passo: Identificar Código GMS

ATENÇÃO: Não se pode copiar e colar o descritivo do GMS (solicitar cadastro ao GMS)

A fonte de referência é o SICOR (será contratado o que for descrito no SICOR)
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3° Passo: Identificar Código 
CATMAT/CATSER
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ATENÇÃO: Utilizar um código idêntico ou similar (não é possível pedir cadastro ao Compras.gov.br)

A fonte de referência é o SICOR (será contratado o que for descrito no SICOR)



4° Passo: Apresentar 1 fornecedor e  
valor referencial

5° Passo: Pedir autorização e encaminhar 
orçamento para o setor de cadastro

Cadastro DM <cadastrodm@uel.br>
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Etapa 2 

Requisição
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Solicitação de 
liberação 

orçamentária



Verba para aquisição imediata

Verba para emissão de contratos
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ATA OU CONTRATO

Requisição simples (dispensa ETP/TR)

Gera Ordem de Contratação



TIPO DE MATERIAL

D – Material Direto E - Estoque

Passo a passo 
completo

Solicita e recebe 
ou retira no AC

S – Serviço

O – Obra
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E - Estoque

Sem estoque

Com estoque
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Motivo da requisição



AutorizarIncluir

Local de entrega
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D – Material Direto

Local de entrega

Motivo da requisição
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Autorizar (SOMENTE DEPOIS DO ETP E TR)Incluir

Local de entrega
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Etapa 3 

Estudo 
Técnico 

Preliminar
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Estudo Técnico Preliminar (ETP)

O Estudo Técnico Preliminar é o

documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma contratação
que caracteriza o interesse público envolvido e a sua melhor solução e dá base
ao anteprojeto, ao termo de referência ou ao projeto básico a serem elaborados
caso se conclua pela viabilidade da contratação (Brasil, 2021, p. 4).

É o documento que materializa a fase de planejamento para a 
contratação pública.
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Quais as principais funções de um 
Estudo Técnico Preliminar (ETP)?

1) Garantir a viabilidade de uma contratação que possa gerar o resultado mais
vantajoso para a Administração Pública;

2) Justificar a necessidade da contratação, detalhando o problema identificado
e a solução mais adequada para a Administração Pública;

3) Materializar a etapa de planejamento da contratação pública;

4) Embasar a tomada de decisão do gestor, prevenindo aplicação de sansões aos
agentes públicos por parte dos órgãos de controle.



Passos do ETP

Descrição da Necessidade da Contratação
Previsão da Contratação no PCA (Plano de Contratações Anual)
Requisitos da Contratação
Estimativa de Consumo
Estimativa do Valor
Levantamento de Mercado
Descrição da Solução
Justificativa para o Parcelamento ou não da Contratação
Demonstrativo dos Resultados Pretendidos
Providências anteriores à Contratação
Contratações Correlatas e/ou Interdependentes
Possíveis Impactos Ambientais
Antecipação de Pagamento
Posicionamento quanto à adequação da Contratação
Análise de Riscos
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Passo 1  
Descrição da 

Necessidade de 
Contratação

(art. 15, §1°, inciso I do Decreto Estadual n. 10.086/2021)

Indicar a necessidade da contratação, 
considerando o problema a ser resolvido sob a 

perspectiva do interesse público 

JUSTIFICATIVA PRECISA E SUFICIENTE –
VEDADA JUSTIFICATIVAS GENÉRICASTRÊS PALAVRAS DEVEM 

APARECER NO TEXTO:

1) necessidade
2) problema (a ser resolvido)

3) interesse público
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Passo 2 
Previsão da 

Contratação no PCA
(art. 15, inciso I do Decreto Estadual n. 

10.086/2021)

PCA

SIM NÃO

AUTOMÁTICO SOLICITAR 
INCLUSÃO 
PROPLAN
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Passo 3 
Requisitos da 
Contratação

(art. 15, inciso III do Decreto 
Estadual n. 10.086/2021)

Requisitos da 
Contratação

Produto Fornecedor

Descritivo do 
SICOR

Condições 
necessárias e 

suficientes que o 
fornecedor do objeto 

desejado deve 
atender. Tem relação 
com a habilitação do 

fornecedor.

Técnica (ACT)

Jurídica

Fiscal/trabalhista
Econômica/financeira
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Passo 4 
Estimativa de Consumo

(art. 15, inciso IV do Decreto Estadual n. 10.086/2021).

PERGUNTAS NORTEADORAS 

Como você chegou ao 
quantitativo requisitado?

Foi baseado no consumo dos 
últimos anos?

Houve aumento ou 
diminuição do consumo?

Por qual motivo?

Exemplo: 

Requisitado em 2021: 30 unidades
Requisitado em 2022: 42 unidades
Requisitado em 2023: 27 unidades
Requisitado em 2024: 65 unidades

Requisitado em 2025: 452 unidades

Justificativa: 
Baseado no consumo dos últimos 

anos
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Passo 5 
Estimativa de 

Valor
(art. 15, inciso VI do Decreto 

Estadual n. 10.086/2021)

Estimativa 

preliminar
da Contratação

PRIMEIRA 
CONTRATAÇÃO

PRODUTO JÁ 
ADQUIRIDO

1 ORÇAMENTO 

(PRÉ-CADASTRO)

VALOR DA ÚLTIMA 
CONTRATAÇÃO + 

ATUALIZAÇÃO
(automático)
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Passo 6 
Levantamento 

de Mercado
(art. 15, inciso V do Decreto 

Estadual n. 10.086/2021)

PERGUNTAS NORTEADORAS 

Quais as soluções disponíveis no mercado para o 
atendimento da minha necessidade?

Existe exclusividade de fornecedor?

Quais as vantagens da solução? Quais as desvantagens da 
solução? 
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Passo 7 
Descrição da 

Solução
(art. 15, inciso VII do Decreto 

Estadual n. 10.086/2021)

Definição, 
indicação e 

justificação da 
solução 

escolhida

Exemplo: 

I) Aquisição
II) Fornecimento
III) Fornecimento com comodato
IV) Locação
V) Serviços
VI) Serviços terceirizados
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Passo 8 
Justificativa para o 

Parcelamento ou não 
da Contratação

(art. 15, inciso VIII do Decreto Estadual n. 10.086/2021)

Os produtos 
precisam estar 
no mesmo lote?

SIM

REGRA GERAL:
NÃO

Justificar:

Compatibilidade 
técnica 

e/ou

Economia de escala
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Passo 9 
Demonstrativo dos 

Resultados 
Pretendidos

(art. 15, inciso IX do Decreto Estadual n. 
10.086/2021)

PERGUNTAS NORTEADORAS 

Quais resultados você espera atingir com essa contratação? 

Quais problemas espera resolver ou demanda espera 
atender?

Quais os impactos positivos e/ou negativos dessa 
contratação?

Texto genérico
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Passo 10 
Providências 
anteriores à 
Contratação

(art. 15, inciso X do Decreto Estadual n. 
10.086/2021)

Existem 
providências a 
seres adotadas 

antes da 
Contratação e 

que são 
necessárias para 

viabilizá-la?

SIM

Regra geral:
NÃO

Indicar o tipo de 
providência e o 
detalhamento

Exemplo: 

Compra de equipamento, treinamento 
de pessoal, realização de outro 
processo licitatório, instalação 

elétrica, instalação lógica, obtenção 
de licença, adaptação do ambiente.
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Passo 11 
Contratações 

Correlatas e/ou 
Interdependentes

(art. 15, inciso XI do Decreto Estadual n. 
10.086/2021)

Existem 
eventuais 

contratações 
que possuem 
relação com o 

objeto 
pretendido? 

É necessário 
realizar outra 

contratação em 
decorrência 

dessa? 

SIM

Regra geral:
NÃO

Indicar a contração 
ou demonstrar a 
necessidade de 

realização de outra 
em decorrência 

dessa.
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Passo 12 
Possíveis Impactos 

Ambientais
(art. 15, inciso XII do Decreto Estadual n. 

10.086/2021)

A IMENSA MAIORIA DAS 
CONTRATAÇÕES GERAM 

ALGUM TIPO DE 
IMPACTO AMBIENTAL!

PERGUNTAS NORTEADORAS 

Quais os possíveis impactos 
ambientais que a Contratação 

poderá gerar?

Quais as possíveis medidas para 
evitá-los e/ou mitigá-los?

Texto genérico
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Passo 13 
Antecipação 

de pagamento 

Existe a 
necessidade de 

realizar o 
pagamento 
antecipado?

SIM

REGRA GERAL:
NÃO

Justificar os motivos

(Importação)
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Passo 14 
Posicionamento 

quanto à adequação 
da Contratação

(art. 15, inciso XIII do Decreto Estadual n. 
10.086/2021)

MANIFESTAÇÃO EXPRESSA 

Após a realização do Estudo Técnico 
Preliminar, é obrigatório indicar o 
posicionamento conclusivo sobre a 
adequação da contratação para o 
atendimento da necessidade a que 

se destina.
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Passo 15
Análise de 

risco

RISCO DE 
PROCESSO

RISCO DE 
EXECUÇÃO

ELEMENTOS

 Risco
 Causas
 Dano/Consequência
 Probabilidade
 Impacto
 Ação Preventiva
 Ação Contingência

Ao menos 2 riscos de cada tipo

Fases de 
planejamento e 
realização da 
contratação

Fases de celebração 
e vigência do 
contrato e/ou 

entrega do produto
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Etapa 4 

Termo de 
Referência
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Passo 1 
Sustentabilidade

INDICAÇÃO DOS CRITÉRIOS 

Eventuais práticas de 
sustentabilidade que deverão ser 
observadas pelo fornecedor do 

produto!

Sustentabilidade

Impactos ambientais Produto

Fornecedor

Indicar se o 
produto possui 

logística reversa!

Sim ou Não

Observar o 
art. 362 do 

Decreto 
Estadual n. 

10.086/2022
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Passo 2  
Justificativa do Fornecimento 

Parcelado

Existe a 
necessidade de 

exigir que o 
fornecedor 
proceda a 
entrega 

parcelada do 
produto?

SIM

NÃO

Justificar os 
motivos que 

fundamentam a 
decisão de 

receber o produto 
parceladamente, 

em entregas 
distintas.
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Justificativa para o 
Parcelamento ou não 

da Contratação

Justificativa do 
Fornecimento 

Parcelado

Os produtos 
devem estar no 
mesmo lote no 
momento da 
Contratação 
por razões 

técnicas ou de 
economia?

Os produtos 
devem ser 

entregues de 
forma 

parcelada, em 
ocasiões 
distintas?
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Passo 3 
Local e Prazo de Entrega e dos 

Critérios de Aceitação do Objeto

Indicar o prazo 
de validade, a 
contar da data 

da entrega.

Dias/Meses/Anos

Comum: 12 meses, 
salvo produtos 
específicos.

Ex: reagente, medicamento

Indicar o prazo 
para o 

recebimento 
provisório e 
definitivo.

Observar as regras de recebimento 
de produtos dispostas na Instrução 
de Serviço PROAF/DM n. 03/2024

Diretoria de Material / Pró-Reitoria de Administração e Finanças / Universidade Estadual de Londrina



Passo 4   
Obrigações do Contratado e 

Contratante

OBRIGAÇÕES

Contratado

Contratante

O sistema apresenta obrigações 
genéricas, É PRECISO 

COMPLEMENTAR, caso seja 
necessário, a depender do 

objeto da Contratação
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Passo 5
Subcontratação

Existe a 
possibilidade de 
subcontratação? 

SIM

REGRA GERAL:
NÃO

Indicar o percentual 
de subcontratação 
permitido, limitado 

a 90%;

Justificar os 
motivos;

Estabelecer os 
condicionantes.
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Passo 6  
Garantia de Execução

Existe a 
necessidade de 
exigir garantia 
de execução? 

SIM

REGRA GERAL:
NÃO

Casos de obras ou 
fornecimentos e 

aquisições de grande 
vulto;

Indicar o percentual 
que será exigido 

(1% – 5%);

Justificar os motivos 
da exigência;

Indicar o tipo de 
garantia.

Ex.: Caução, seguro.
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Passo 7  
Amostras

Existe a 
necessidade de 
exigir amostra?

SIM

NÃO

Indicar os itens 
para os quais 
poderão ser 
solicitadas 
amostras;

Indicar os critérios 
técnicos e as 

regras específicas 
a serem avaliados.
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Etapa 5 

Pesquisa de 
Preços
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5 Principais 
funções da 
Pesquisa de 

Preços
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1) Divulgar o preço estimado e 
justo que a Administração Pública 

pretende pagar pelo produto;

2) Determinar e provisionar o 
recurso necessário à licitação;

3) Fundamentar a motivação de 
preços para a contratação direta 

(dispensa e inexigibilidade);

4) Dar ao servidor maior segurança na averiguação 
de exequibilidade da proposta e/ou itens de 

propostas, evitando-se contratação acima dos 
preços praticados no mercado;

5) Prevenir aplicação de sansões aos agentes 
públicos por parte dos órgãos de controle.
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A composição 
da cesta de 

preços
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BASES DE PREÇOS

CONTRATAÇÕES 
SIMILARES

PLATAFORMAS 
DIGITAIS

ORÇAMENTO COM 
FORNECEDORES

NOTAS FISCAIS

TABELAS OFICIAIS

3 ORÇAMENTOS

-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-

ANTES
da Lei Federal n. 

14.133/2021

DEPOIS
da Lei Federal n. 

14.133/2021



Orientações 
gerais
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Etapa 6 
Parecer de 

Aceitabilidade 
da Proposta
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A finalidade é avaliar a aceitabilidade da proposta, considerando 
sua adequação ao objeto definido no edital e a compatibilidade do 

valor proposto com o preço estimado da contratação
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É necessário verificar, entre outros aspectos, os seguintes elementos:

 Características técnicas do produto;

 Marca e o modelo (pesquisa na internet - fabricante);

 Quantidade ofertada;

 Valor ofertado dentro do estimado.



Parecer de aceitabilidade 

SIM NÃO

Caso entenda que o 
produto ofertado 

não atende ao 
solicitado, justificar 

com exatidão e 
clareza o(s) 
motivo(s) da 

desclassificação.

INCONCLUSIVO

Solicitar outros 
esclarecimentos, 
envio de amostra 

(previsão 
editalícia), 

catálogo, entre 
outros.

Manifestar o aceite 
expresso
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Exemplos
(aceite) 
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Exemplo
(inconclusivo) 
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Exemplos
(desclassificação) 
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Etapa 7 
Recebimento 
do produto

Diretoria de Material / Pró-Reitoria de Administração e Finanças / Universidade Estadual de Londrina



Diretoria de Material / Pró-Reitoria de Administração e Finanças / Universidade Estadual de Londrina

Nota fiscalRecebimentoRequisiçãoMaterial

Almoxarifado 
Central

Almoxarifado 
Central

Almoxarifado 
Central

Consumo 
padronizado

Almoxarifado 
Central

Almoxarifado 
Central ou no Setor

(A definir pelo AC ou Previsto na OC)

Requisitante (setor)Consumo não 
padronizado

PatrimônioAlmoxarifado 
Central ou no Setor

(A definir pelo AC ou Previsto na OC)

Requisitante (setor)Permanente 

Quadro sintético
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A finalidade é verificar a compatibilidade entre a 
Nota Fiscal (NF) e a Ordem de Contratação (OC).
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1° Passo: CONFERÊNCIA FISCAL

É necessário verificar, entre outros aspectos, os seguintes elementos:

 Destinatário (Universidade Estadual de Londrina - UEL);

 Número da Ordem de Contratação (deve estar na NF);

 Descrição do material (características técnicas do produto);

 Marca e o modelo;

 Quantidade;

 Valor do produto.
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2° Passo: CONFERÊNCIA FÍSICA

É necessário verificar, entre outros aspectos, os seguintes elementos:

 Descrição do material (características técnicas do produto);

 Marca e o modelo;

 Quantidade;

 Verificar possíveis avarias.

Após conferência fiscal e física, assinar o canhoto da Nota Fiscal (NF) 
e/ou Conhecimento de Transporte Rodoviário de Cargas (CTRC)

Entregar para o transportador
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3° Passo: CONFERÊNCIA DA AUTENTICIDADE E ENCAMINHAMENTOS 

Como proceder?

I) Conferir a autenticidade da Nota Fiscal;

II) Certificar o recebimento do produto;

III) Enviar o documento fiscal ao setor responsável (AC ou Patrimônio)



Obrigado!
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