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À Comunidade IFSULDEMINAS - Campus Muzambinho

Assunto: Emissão de Requerimento de EmpenhoAssunto: Emissão de Requerimento de Empenho

Com a finalidade de agilizar a emissão de notas de empenhos, facilitando a

execução, gostaria de solicitar atenção especial na elaboração de Requerimento de Empenho

no SUAP, para que no momento da emissão do empenho todas as informações estejam

presentes no documento.

Pedimos atenção especial aos seguintes aspectos:

- Indicar o número do processo licitatório;

- Além do nome do fornecedor, indicar também o CNPJ;

- Informar o número da licitação (pregão/dispensa/inexigibilidade ou carona);

- Verificar a natureza de despesa do item a ser adquirido, consultando o Termo de Referência

do processo licitatório;

- Observar se o item a ser adquirido é do fornecedor indicado no requerimento;

- Colocar os itens por ordem crescente de numeração, no caso de aquisição de vários itens;

- Verificar se o valor total da aquisição do item corresponde à multiplicação da quantidade pelo

valor unitário;

- Acrescentar o valor total do requerimento, no caso de aquisição de mais de um item;

- Elaborar apenas um requerimento para cada fornecedor, no caso de aquisição de vários itens,

caso sejam da mesma licitação.

Encaminho o link do tutorial elaborado pelo servidor Luiz Fernando de Oliveira,

responsável pelo Setor de Compras, com orientações referentes à elaboração de Requerimento

de Empenho, no SUAP: https://youtu.be/12I405_PqvE

Atenciosamente,
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