SERVIGO PUBLICO FEDERAL

INSTRUGAO DE SERVIGO N° 06/2012 — PROAP

Instrui regras a serem adotadas quanto a
formalizagdao dos processos de SRP
conjunto no ambito do Instituto Federal

Sul-rio-grandense (IFSul).

Tendo em vista a necessidade de regulamentar a formalizacao dos processos de
SRP conjunto no ambito do Instituto Federal Sul-rio-grandense (IFSul), a Reitoria e os
campi, quando participantes de processo de SRP, deverao adotar os seguintes

procedimentos:

1) Cabera ao 6rgao participante do Pregao formalizar o processo, sob o mesmo
numero de processo aberto pelo érgao gerenciador no SIGA, obedecendo a seguinte

ordem:
12 Imprimir a folha de rosto do processo disponivel no SIGA;
2° Imprimir o Edital do Pregao disponivel no COMPRASNET;

3° Imprimir os documentos referentes ao Pregao disponiveis no COMPRASNET
(Ata do Pregao, Termo de Adjudicacao, Resultado por Fornecedor e Termo de

Homologacao);

4° Autorizar a emissao dos empenhos, informando a classificagdo orgamentaria,

conforme Anexo |;

5° Consultar a habilitacao dos licitantes (SICAF e Certidao de Débitos
Trabalhistas);

6° Emitir os empenhos conforme a necessidade;

7° Enviar o empenho ao licitante e arquivar a respectiva confirmacao de

recebimento do mesmo pelo licitante;
8° Efetuar a conferéncia e recebimento do material ou servico.
2) O processo devera conter, no minimo, os seguintes documentos:

Folha de rosto do processo, Edital, Ata do Pregao, Termo de Adjudicacao,
Resultado por Fornecedor, Termo de Homologacao, autorizagao para emissao dos
empenhos, consultas ao SICAF, certidoes atualizadas dos licitantes que estiverem

com alguma certidao vencida no SICAF, Certidao Negativa ou Positiva com efeito de
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Negativa de Débitos Trabalhistas, empenhos, comprovantes do encaminhamento dos
empenhos para os licitantes, confirmacao do recebimento dos empenhos por parte dos

licitantes e demais documentos referentes ao mesmo.

Disposi¢goes Gerais

As disposicoes estabelecidas nessa Instrucao de Servico podem sofrer
alteracOes conforme a necessidade de servico ou para atendimento de determinacgoes

legais.

Os casos omissos serao analisados individualmente pela Pro-reitoria de

Administracao e de Planejamento.

Fica revogada a Instrucao de Servico — DIPLAN n° 02/2010.

R
Denise Bonow

Diretora de Planejamento F%\(elt r de Admﬁustragao e de
Planejamento
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Anexo |

Formulario para solicitagao de empenho em Pregao de Registro de
Precos (SRP)

De: Area requerente
Para: Diretoria ou Departamento de Administracao e de Planejamento

Solicito o empenho dos seguintes materiais adquiridos através do

Pregao n° , Processo n° para utilizacao
na , codigo de area patrimonial
Item Descricao Quantidade Valor Unitario Valor Total
TOTAL

Endereco para entrega:

Em / /

Responsavel pela area requerente

Diretoria ou Departamento de
Administracao e de Planejamento

[J Aprovado

] Nao aprovado
Natureza de despesa:
Acao: Fonte:
Em / /

Assinatura




