Lista de Verificagao

Modalidade: Adesdes Internas — Compras Institucionais

Ordem Documentos Tipo do Documento Nome Modelo SIPAC Assinantes Observagoes
SIPAC

1 Cépia do Memorando eletrénico e|Formulario de Pedido/Formulario de Pedido delQuem estda procedendo ajO memorando e o formulario deverao
formulario de solicitagdo de compra/|[de Compra Compra — Entre Unidades instrugao processual. ser juntados em um unico arquivo em
servico enviado a Unidade formato PDF.

Gerenciadora

O documento original devera conter a
assinatura da Diretoria/Pré Reitoria
Responsavel, Coordenacgao de
Almoxarifado ou Patriménio (no caso
de materiais), Coordenagdo de
Orcamento ou DAP, Autoridade
Maxima da Unidade.

2 Copia do(s) Memorando(s)[Formulario de Pedido|Formulario de Pedido de/Quem esta procedendo aO(s) memorando(s) e o(s) formulario(s)
eletronico(s) com motivagcdo do/de Compra Compra — Adesdo SRP|instrugdo processual. deverdao ser juntados em um Unico
pedido e formuléario(s) de solicitagdo Origem arquivo em formato PDF.
de compra/servico interno.

O documento original devera conter a
assinatura do Solicitante, Coordenador
do setor, Diretoria/Pré Reitoria
Responsavel, Coordenacgao de
Almoxarifado ou Patrimbnio (no caso
de materiais) e da Autoridade Maxima
da Unidade.

3 Edital Copia de Edital Nao se aplica Quem esta procedendo a/O Documento deve ser anexado aos

instrugao processual. autos em formato PDF.

4 Termo de Homologagéao Homologagéao N&o se aplica Quem esta procedendo aO Documento deve ser anexado aos

instrugao processual. autos em formato PDF.

5 Ata de Registro de Precos Copia de Ata N&o se aplica Quem esta procedendo a|O Documento deve ser anexado aos

instrugao processual. autos em formato PDF.

6 Check List AGU Formulario Check List AGU- AdesdolQuem esta procedendo a/O Documento deve ser anexado aos

SRP instrugao processual. autos em formato PDF.

7 Publicar a adesdao no siteNao se aplica Nao se aplica

institucional: Objeto e Edital.




Copia do memorando eletrénico e
formulario de pedido de empenho
de material/servigo registrado.

Formulario de Pedido
de Compra

Formulario de Pedido de
Empenho

Quem esta procedendo a
instrugao processual.

O(s) memorando(s) e o(s) formulario(s)
deverdo ser juntados em um unico
arquivo em formato PDF.

O documento original devera conter a
assinatura do Solicitante, Coordenador
do setor, Diretoria/Pré Reitoria
Responsavel, Coordenacgao de
Almoxarifado ou Patrimbnio (no caso
de materiais) e da Autoridade Maxima
da Unidade.

9 Despacho DAP Para Emissao de|Despacho Despacho para emissdao de/Responsavel pela DiretoriaO TEXTO do documento deve ser
Empenho empenho de Administragéo elinserido como Documento no SIPAC.
Planejamento.
10 |Declaragao de Recurso|Declaragao Declaragdo de  Recurso|Responsavel pela DiretoriaO TEXTO do documento deve ser
Orgamentario Orgamentario de Administracao elinserido como Documento no SIPAC.
Planejamento ou
Coordenacgao de
Orgamento.
11 Certidées Negativas de Débito Certiddo Negativa de|Nao se aplica Quem esta procedendo aPode ser gerado um unico documento
Débito instrugao processual. contemplando todas as certidoes
negativas utilizando a ferramenta
PDFsam.
11.1 |Instrumento Auxiliar de Analise de|Documentos Néo se aplica Servidor(es) que realizaram O Documento deve ser anexado aos
Impedimento Indireto Comprobatérios a analise autos em formato PDF.
12 |Nota de Empenho Nota de Empenho Nao se aplica Gestor Financeiro e|O Documento deve ser anexado aos
Ordenador de Despesas  |autos em formato PDF.
13 |[Encaminhamento da Nota de|Encaminhamento N&o se aplica Quem esta procedendo aO Documento deve ser anexado aos
Empenho/Contrato ao Fornecedor instrugao processual. autos em formato PDF.
14  |Contrato Contrato Né&o se aplica Autoridade  Maxima da/O Documento deve ser anexado aos
Unidade, Testemunha autos em formato PDF.
14.1 |Publicagdo no Diario Oficial da|Publicagdo No DiarioNdo se aplica Quem esta procedendo a/O Documento deve ser anexado aos

Uni&o e no site institucional

Oficial

instrugdo processual.

autos em formato PDF.




15 |Nota Fiscal com Ateste Ateste de Nota Fiscal |Nao se aplica Quem esta procedendo alO Documento deve ser anexado aos
instrugéo processual. autos em formato PDF.

16  |Certiddes Negativas de Débito Certiddo Negativa de|Nao se aplica Quem esta procedendo aPode ser gerado um uUnico documento
Débito instrugéo processual. contemplando todas as certidoes
negativas utilizando a ferramenta
PDFsam.
17  |Procedimentos de Pagamento Ordem Bancaria N&o se aplica Quem esta procedendo alO Documento deve ser anexado aos
(Liquidagao e Ordem Bancaria) instrugéo processual. autos em formato PDF.
18 |Arquivamento do Processo. Procedimento SIPAC,|Nao se aplica Quem esta procedendo a/Os processos devem ser arquivados
nao gera documento. instrugéo processual. na Diretoria de Administragdo e
Planejamento ou suas unidades
subordinadas.




