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1. CONDIÇÕES NECESSÁRIAS 
 

- Solicitação de Compra (SC)  
- Acesso ao sistema de compras 
- Colaborador treinado 
 

 
2. DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES 
 

- Receber a Solicitação de Compra (SC) conforme modelo Anexo I; 
- Verificar se a data da SC está preenchida; 
- Verificar se o número da SC está preenchida; 
- Verificar se o prazo de entrega está preenchido; 
- Verificar se a descrição do produto está preenchida; 
- Verificar se o tipo do produto está preenchido; 
- Verificar se a quantidade do produto está preenchida; 
- Verificar se as características visuais estão preenchidas (cor, presença de 

manchas, presença de cortes); 
- Verificar se as dimensões estão preenchidas (diâmetro, altura, largura); 
- Verificar se o nome do solicitante está preenchido; 
- Verificar se a SC está assinada pelo solicitante; 
- Acessar o sistema de compras; 
- Cadastrar a SC no sistema de compras. 

 
3. RESULTADOS ESPERADOS 
 

- Solicitação de compra recebida e cadastrada corretamente no sistema de compras. 
 
 

4. ANEXOS 
 

- REG 004 – SOLICITAÇÃO DE COMPRA (SC) 
 
 

5. IDENTIFICAÇÃO DAS ALTERAÇÕES 
 
Rev.00 – Revisão inicial 

 


