FLUXO PARA “EMPENHO E PAGAMENTO” DE

PREGAO TRADICIONAL

CONTRATACOES DIRETAS (Adesdo a ata/Caronas, Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagdo) E

Descri¢do das atividades Responsave
|

1 Ao finalizar a fase de contratacdo, informar a area | Setor de

requisitante sobre a homologacdo da dispensa, carona, | LicitacOes
inexigibilidade ou pregdo tradicional, por e-mail, e solicitar a
emissdo da REQUISICAO DE EMPENHO, como documento
avulso no SIPAC.
Quando tiver contrato, enviar e-mail ao requisitante com
copia para o setor de Contratos informando a homologag¢édo
e o numero do protocolo do processo para acesso aos
documentos. Setor de contratos abre o processo do contrato e
de empenho e pagamento, conforme Coletdnea de Fluxos do
Setor de Contratos.

2 Emitir a REQUISICAO DE EMPENHO como documento avulso | Setor
no SIPAC e tramitar assinado para o setor de licitagdes. Requisitant

e

3 Receber o documento avulso de REQUISICAO DE EMPENHO, | Setor de
inserir o documento no processo de contratagao e tramita-lo | Licitagdes
ao setor financeiro para empenho.

4 Receber o processo de “CONTRATACOES DIRETAS”no SIPAC e | Setor
providenciar a emissao do(s) empenho(s). Financeiro
Enviar os EMPENHOS ASSINADOS para os fornecedores.

Inserir_o(s) empenho(s) no processo eletronico e tramitar ao
setor de ALMOXARIFADO/PATRIMONIO/EQUIVALENTE no
caso de materiais de consumo ou patrimonio.

Sendo o objeto da contratagdo prestagdao de servigos,
tramitar ao setor REQUISITANTE.

5 Apds recebimento e conferéncia fisica (quantidade e [ Setor de
especificacdes) dos bens E/OU servigos, emitir o (s) termo (s) [ Almoxarifad
de recebimento definitivo e solicitar assinatura(s)do(s) | o/Patrimoni
requisitante(s) no SIPAC e inserir no processo: o/Equivalen



https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-DOCUMENTOS-CADASTRAR-DOCUMENTO-ESCREVER-DOCUMENTO.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-DOCUMENTOS-CADASTRAR-DOCUMENTO-ESCREVER-DOCUMENTO.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/05/MESA-VIRTUAL-RECEBER-DOCUMENTO-AVULSO.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/02/MESA-VIRTUAL-JUNTADA-DE-DOCUMENTO-AVULSO-A-PROCESSO.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-RECEBIMENTO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-ADICIONAR-NOVO-DOCUMENTO-ANEXAR-DOCUMENTO-DIGITAL.pdf
https://ifrs.edu.br/licitacoes-e-contratos/documentos/documentos-de-contratos/
https://ifrs.edu.br/licitacoes-e-contratos/documentos/documentos-de-contratos/

- Nota(s) fiscal(is) em pdf. te ou

- Declaragao de optante pelo SIMPLES da contratada Requisitant
(quando houver) e.

- Comprovante de langamento Sipac (almoxarifado ou
patriménio movel) NAO SE APLICA PARA PRESTACAQ
DE SERVICOS.

- Termo de Recebimento definitivo assinado

Tramitar o processo ao setor financeiro para pagamento.

Apds a liquidagdo do pagamento, via ordem bancdria, o | Setor
processo é tramitado para o setor de licitacbes para ser | Financeiro
arquivado na mesa virtual.

Arquivar o processo na Mesa Virtual do SIPAC. Setor de
Licitagdes
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