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MODELO DE MEMORANDO DE PEDIDO DE COMPRAS

Instruções de preenchimento e tratamento

Anexar ao memorando os seguintes documentos:
· Pedido de compras;
· Mapa de riscos;
· Estudo técnico preliminar ETP;
· Orçamentos realizados.

Remeter o memorando para a Direção de Administração e Planejamento – DAP da Unidade.

O DAP verificará a disponibilidade orçamentaria, regularidade e completude da documentação apresentada, possibilidade de atendimento do pedido e procederá da seguinte forma: 

a) Devolverá justificando a impossibilidade de contratação ou solicitará para o requisitante promover as complementações e ajustes necessários.
ou
b) Aceitará o pedido e encaminhará despacho de autorização para providências da coordenação de compras da unidade.

Conteúdo do Memorando

	
Título do Memorando: Setor XXXX – Solicitação de compra/contratação de XXXXXXX

Prezado(a)

Sirvo-me do presente para encaminhar em anexo o pedido de compra/contratação conforme a relação em anexo:

    -  Formulário de pedido de compras / DFD
    -  Mapa de riscos
    -  Estudo técnico Preliminar
    -  Orçamentos utilizados para elaboração do estudo técnico preliminar.

Quando da instrução do processo, solicito que o setor XXX seja indicado como interessado para acompanhamento via SIPAC.

Sendo isso a solicitar, cumprimento-o cordialmente,


Atenciosamente,

Assinante:
Autoridade Competente




Observações

A autoridade competente é o DAP, DEPE ou DIP a depender de qual o setor o requisitante está vinculado. 

Caso o setor solicitante seja subordinado hierarquicamente ao DAP, o assinante do Memorando pode ser substituído pelo coordenador do setor.

Caso os anexos já estejam assinados eletronicamente, não há necessidade de requisitar nova assinatura ao juntar o documento no SIPAC.
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