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OFICIO N21/2023/CGAF-MUZ/MUZ-DAP/MUZ/IFSULDEMINAS

26 de janeiro de 2023

A Comunidade IFSULDEMINAS - Campus Muzambinho

Assunto: Emissdo de Requerimento de Empenho

Com a finalidade de agilizar a emissdo de notas de empenhos, facilitando a
execugao, gostaria de solicitar atengéo especial na elaboragdo de Requerimento de Empenho
no SUAP, para que no momento da emissdao do empenho todas as informagdes estejam
presentes no documento.

Pedimos atencg&o especial aos seguintes aspectos:

- Indicar o nimero do processo licitatorio;

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

- Informar o nimero da licitagdo (pregao/dispensafnexigibilidade ou carona);

- Verificar a natureza de despesa do item a ser adquirido, consultando o Termo de Referéncia
do processo licitatério;

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

- Colocar os itens por ordem crescente de numeracéao, no caso de aquisicao de varios itens;

- Verificar se o valor total da aquisi¢do do item corresponde a multiplicagdo da quantidade pelo
valor unitario;

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

- Elaborar apenas um requerimento para cada fornecedor, no caso de aquisi¢do de varios itens,
caso sejam da mesma licitagéo.

Encaminho o link do tutorial elaborado pelo servidor Luiz Fernando de Oliveira,
responsavel pelo Setor de Compras, com orientagdes referentes a elaboracdo de Requerimento
de Empenho, no SUAP: https://youtu.be/121405_PqvE

Atenciosamente,



Izabel Aparecida dos Santos

Coordenadora-Geral de Administragéo e Finangas
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