Orientagdes para emissao de AF para o Pregdo 596/2013/UDESC

1. O Centro Gestor da Ata de Registro de Precos, ou a Reitoria quando for o caso, encaminhard ao Setor de Compras
dos demais Centros as informagdes do processo que gerou a Ata de Registro de Precos: edital, planilhas com itens
licitados, quantitativos, modelos de autorizacdo de fornecimento, empresas vencedoras e demais informacdes
pertinentes;

2. O Setor de Compras e Licitacdes do Centro, ou a Coordenadoria LicitagcGes e Compras da Reitoria, quando for o caso,
encaminhara para o Gestor da Ata, processo devidamente autuado no Sistema CPA, contendo:

a) Autorizagdo formal do Diretor Geral do Centro, ou Pré-Reitor de Administracdo, quando for o caso;

b) “Solicitacdo de pré-empenho” emitida através do Sistema SIGEOF, devidamente aprovada pelo responsavel no
Centro, ou Reitoria, quando for o caso, e aprovada na triagem pela Coordenadoria de Programacao Orcamentaria —
CPROR/PROPLAN;

c) Autorizagdo de Fornecimento devidamente preenchida, conforme modelo encaminhado, com os demais
documentos relativos ao processo (itens a e b). A numeracdo da AF deve ser gerada no SICON.

IMPORTANTE: Devera ser gerado um Processo/CPA por empresa. Neste Processo/CPA serdo tramitados todos os
documentos e os Contratos (AFs) firmados entre o Centro contratante e a empresa contratada.

3. O Gestor da Ata, de posse do processo, verificard a documentacdo constante e verificara a disponibilidade de
guantitativo para emissdao da AF com base na Ata de Registro de Precos;

3.1. Nos casos em que n3do conste no processo a documentacdo exigida no item anterior e/ou a AF esteja em
desconformidade com a Ata de Registro de Pregos, o Gestor da Ata, remeterd o processo a origem, para conhecimento
e corregdes.

4. Estando o processo instruido com a documentacgdo definida e a solicitagdo de AF em conformidade com a Ata de
Registro de Precos, o Gestor da Ata encaminhara o processo para a CPROR — PROPLAN para a execug¢dao do empenho;

5. A CPROR - PROPLAN apés a execugao do empenho, juntarda a Nota de Empenho emitida no Sistema SIGEF e
encaminhard o processo ao Pré-Reitor de Administracdo para assinatura da mesma;

6. Apds assinatura, a Pré-Reitoria de Administragdo encaminhara o processo para o Gabinete do Reitor para anuéncia,
assinatura da Nota de Empenho e da Autoriza¢do de Fornecimento;

7. Apés a assinatura do Reitor, o Gabinete encaminhara o processo ao Gestor da Ata para convocacdo do fornecedor
para assinatura da AF;

8. Estando a AF devidamente assinada, o Gestor da Ata realizara a sua publicagdo no DOE/SC e encaminhara o processo
a origem para recebimento dos materiais e cadastro dos documentos pertinentes no SICON.
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