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TiTULO LOCAL DE EXECUGAO
Enviar empenho para fornecedor CAP-MAR
OBJETIVO

Enviar nota de empenho ao fornecedor vencedor de processo licitatorio, para garantir que
ele tenha conhecimento da necessidade de suprir materiais/servicos de interesse do
campus.

DEFINICOES E CONCEITOS

CAP-MAR — Coordenagao de Almoxarifado e Patriménio campus Maracanau
CEOF-MAR - Coordenacao de Execug¢ao Orcamentaria e Financeira campus Maracanau
SEI — Sistema Eletrénico de Informacgdes

SUAP - Sistema Unificado de Administracdo Publica

SAM - Sistema de Acompanhamento de Materiais

EXECUTANTE PERIODICIDADE

Servidores lotados na CAP-MAR com | Ao receber processo SEI com emissao de
atribuicdo para desempenho de atividades | nota de empenho da CEOF-MAR
do almoxarifado

CONDICOES / MATERIAIS / FERRAMENTAS NECESSARIOS

1. Computador com acesso a
internet

SEI

SUAP

SAM

Telefone com capacidade para
realizar ligacdes interurbanas
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FLUXO ALMOX01 - ENVIAR EMPENHO PARA FORNECEDOR

Coordenagao de
Execugéo
Orgamentaria e
Financeira

1. Enviar NE via e-mail SE
N 2. Titulo do e-mail: Empenho 2020NE&00111 -
& FCE campus de Maracanau

Enviar NE para 3. Mensagem: Texto padrdo "Enviar empenho
fornecedor para fornecedor’

Nota de empenho (NE) I

Inserir informacdes
no Sistema de
Acompanhamento

& de Materiais

]

Contatar fornecedor|———« Recebeu NE?

Si

Coordenagdo de Almoxarifade e Patriménio

&
Cadastrar NE no

SUAP

Figura 1: Fluxo Enviar Empenho para fornecedor
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Quadro 1-Atividades do envio de empenho para fornecedor

PAS
SOS SETOR ATIVIDADES
1° Setor de 1. Enviar NE para Fornecedor
Almoxarifad
o] 1.1. Depois que o Setor contabil enviar o processo que contém a

nota de empenho para o Setor de almoxarifado, este enviara o
documento ao fornecedor. Para essa agao recomenda-se a
ferramenta “Enviar Documento por Correio Eletronico” por e-mail no
préprio sistema SEI, a fim de beneficiar o registro da informacao e
facilitar a recuperacao desses dados.

1T o éal Rlnla A

1.2. O titulo do e-mail deve conter o nome Nota de Empenho
seguido de sua numeragao mais o nome do campus.

Exemplo:

Empenho 2020NE800111 - IFCE campus Maracanau

1.2.1 Esta pratica facilitara buscar no SEI informagdes sobre
este empenho posteriormente.

1.3. O corpo do e-mail deve ser preenchido com a seguinte
mensagem:
Senhor Fornecedor,

Segue para conhecimento e providéncias de entrega, em
favor do IFCE-Campus Maracanau a(s) nota(s) de empenho

n° referente(s) a participagdo (ou adeséo a
ARP) no(a) Pregao/Dispensa/lnexigibilidade n°_ /20 -
UASG . Informamos que o prazo de entrega é de

dias, conforme Termo de Referéncia do processo licitatorio.
Ressaltamos que o horario disponivel para recebimento
da(s) mercadoria(s), nesta a unidade, é compreendido entre
o periodo das 8h as 12h e das 13h as 16h.

Os dados de enderecamento para entrega do(s) item(ns)
empenhado(s) e geragdo da Nota Fiscal sdo:
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RAZAO SOCIAL: INSTITUTO FEDERAL DO CEARA
CAMPUS DE MARACANAU
CPNJ: 10744098/0009-00
ENDERECO: Av. Parque Central, S/N - Distrito Industrial -
CEP. 61.939-140
Responder esta mensagem confirmando o recebimento
do(s) empenho(s).
Atenciosamente,
NOME
Coordenacéao de Almoxarifado e Patrimbnio
Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do
Ceara campus de Maracanau
(85) 3878.6320/ 6327
1.3.1. A mensagem para envio de empenho ao fornecedor
esta cadastrada na ferramenta “Textos Padrao” do SEI com
o nome “Enviar empenho para fornecedor”. Desta forma,
podera ser utilizada com rapidez sempre que necessario.
1.3.2. Para inserir a mensagem em “Textos Padrao” na
ferramenta “Enviar Correspondéncia Eletrénica”, o usuario
deve selecionar na opcao ‘Mensagem” o Texto Padréo
“Enviar empenho para fornecedor”.
1.4. Apds envio do e-mail para fornecedor, incluir o processo em
Bloco Interno “Aquisicbes - Bens Consumo”, se o empenho
referenciar compra de bem de consumo ou “Aquisicbes - Bens
Permanentes” se a compra for de
bem permanente.
1.5. “Concluir processo” - passo importante para nao deixar
processos acumulados na pagina inicial do SEI.
2° Setor de | 2. Inserir Informagoes no Sistema de Acompanhamento de
Almoxarifad | Materiais - SAM
o}

2.1 Preencher no sistema dados de emissdo do empenho, data de
envio ao fornecedor e sua confirmacao de recebimento do
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documento.
SAM - Sistema de Acompanhamento de Materiais

30

Setor de
Almoxarifad
o)

3. Contatar fornecedor

2.1 Esta agao é fundamental para certificar que o fornecedor de
fato recebera o documento e prevenir possiveis atrasos na entrega
do material. O contato podera ser realizado através de e-mail ou
telefone. O telefonema possibilitara uma resposta mais rapida em
busca da confirmacao desejada.

2.2. Caso o fornecedor nao tenha recebido a nota de empenho, o
Setor de almoxarifado buscara informacdes de um contato valido e
fara novo envio do documento.

40

Setor de
Almoxarifad
o)

4. Cadastrar NE no SUAP

3.1 A atividade de cadastrar a nota de empenho, no sistema SUAP,
permite fazer o acompanhamento de todo processo de entrega do
material.

Manual SUAP - Como cadastrar Nota de Empenho no SUAP

ELABORADO POR APROVADO POR

Rodney Rodrigues de Sousa

Rosangela Campos dos Anjos
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