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1. ESCLARECIMENTO

Este manual ndo tem a pretensao de esgotar as duvidas acerca dos procedimentos de
compras pela Administragdo, mas esclarecer as questdes basicas relacionadas ao assunto, a
partir da experiéncia acumulada pelos setores envolvidos no processo de compras da
UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE - UERN, cuja efetivagao
depende de uma acado articulada desta Assessoria com a Pro-Reitoria de Administragdo —
PROAD e a Pro-Reitoria de Planejamento, Orgamento e Finangas — PROPLAN e suas fragoes.

Obs.: O presente manual e seus respectivos prazos nao se aplicam aos casos de obras e
reformas.

2. OBJETIVO

Definir normas para solicitagdo de compras de materiais e servigos, visando a
dinamizacdo do processo; a racionalizagao dos tramites; a eficacia das aquisicbes da UERN; e
ainda, atender as orientagdes do Tribunal de Contas do Estado.

3. DEFINIGOES PREVIAS

3.1. Memorando de Solicitagao de Compra ou Servico:

E o documento, emitido pelo interessado, contemplando a justificativa da aquisigao,

a especificagcdo do material ou servigo, bem como o prego estimado; encaminhado ao Gabinete
da PROAD para autorizagdo da compra. Depois de autorizado, € encaminhado a Assessoria de
Licitagdes e Contratos — LC, que abre, instrui e coordena a tramitagdo do mesmo pelos setores
envolvidos de acordo com as caracteristicas que determinardo o tipo de aquisicdo, que
poderao ser:

A. direta, isto é, por dispensa de licitagdo ou inexigibilidade, em casos e condi¢cdes

especificas;

B. por licitagdo, em modalidade adequada.

3.2. Processo de aquisicdo de material/equipamento ou de contragao de servicgo:

Simploriamente, o processo de compras pode ser definido como o conjunto de
procedimentos documentado e circunstanciado por despacho escrito assinado e datado por
agente publico designado, em obediéncia estrita a legislacdo especifica e aos Principios da
Administracdo Publica, organizado em ordem cronoldgica, com numeragdo crescente,
encadernado com capas de cor branca ou azul.

O processo devera conter os atos da Administracdo desde a solicitagdo da despesa até
0 seu pagamento, preferencialmente encerrado com um parecer analitico do controle interno,
ressalvando as falhas porventura cometidas com o fim de orientar o gestor e sua equipe a
evita-las em procedimentos futuros.

Uma das finalidades da formalizagdo do processo é servir de prova documental dos
atos praticados pela Administracdo e seus agentes. Os autos do processo permitem deste
modo a anadlise dos atos e identificacdo dos agentes, na ordem em que aconteceram, por parte
dos 6rgaos de controle interno e externo e da sociedade em geral.
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4. COMPRAS PUBLICAS

Na Administracdo Publica, a regra é licitar. Sobre isso, dispde a Constituigdo Federal
em seu artigo 37, inciso XXI:

Art. 37. A administragao publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao
seguinte: [...] XXI - ressalvados os casos especificados na legislagdo, as obras,
servigos, compras e alienacdes serdo contratados mediante processo de licitagao
publica que assegure igualdade de condigbes a todos os concorrentes, com clausulas
que estabelecam obrigagbes de pagamento, mantidas as condigbes efetivas da
proposta, nos termos da lei, o qual somente permitird as exigéncias de qualificagéo
técnica e econdmica indispensaveis a garantia do cumprimento das obrigagdes.
(BRASIL, 1988)

A Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, regulamenta o dispositivo acima e institui, em
seu artigo 22, cinco modalidades de licitagdo: concorréncia, tomada de precos, convite,
concurso e leildo. No entanto, para a aquisicdo de bens e servicos comuns, é obrigatéria a
utilizagdo da modalidade de pregao, instituida pela Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002, com
sua forma eletrénica regulamentada pelo Decreto n° 5.450, de 31 de maio de 2005, e
operacionalizada pelo portal de compras do Governo Federal, o ComprasNet.

4.1. Pregao eletrénico

O pregéao eletrbnico é aplicado nos casos em que é preciso adquirir bens e servigos
considerados comuns, conforme o disposto na Lei n.° 10.520/2002:

Art. 1° Para aquisi¢cdo de bens e servigos comuns, podera ser adotada a licitagdo na
modalidade de pregdo, que sera regida por esta Lei. Paragrafo unico. Consideram-se
bens e servigos comuns, para os fins e efeitos deste artigo, aqueles cujos padroes de
desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de
especificagdes usuais no mercado. (BRASIL, 2002)

4.2. Dispensa e inexigibilidade de licitagao

Em alguns casos, a lei prevé a possibilidade de compra sem a obrigatoriedade de
licitar. Os artigos 24 e 25 da Lei n® 8.666/1993 disciplinam esses casos, utilizando-se mais
comumente os incisos Il e XXI do artigo 24 e o inciso | do artigo 25.

4.2 1. Dispensa de licitagao

O artigo 24, inciso Il, da Lei n° 8.666/1993 possibilita que compras até oito mil reais
sejam realizadas sem a necessidade de licitagéo, a critério do administrador:

Art. 24. E dispensavel a licitacdo: [...] Il - para outros servicos e compras de valor até
10% (dez por cento) do limite previsto na alinea "a", do inciso Il do artigo anterior e
para alienagdes, nos casos previstos nesta Lei, desde que néo se refiram a parcelas de
um mesmo servigo, compra ou alienagdo de maior vulto que possa ser realizada de
uma so6 vez (Redagédo dada pela Lei n® 9.648, de 1998). (BRASIL, 1993)

Deve-se evitar, conforme menciona a lei, o fracionamento de despesa. Por exemplo,
comprar uma cadeira por dispensa de licitagdo nao ultrapassa o limite de oito mil reais.
Entretanto, se vérias cadeiras forem compradas para o mesmo 6rgao e/ou finalidade e se
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esses valores forem somados, o limite com certeza sera ultrapassado. Dessa forma, o
entendimento dos 6rgédos de controle e a jurisprudéncia indicam cautela na aplicacdo desse
dispositivo, que € comumente utilizado em casos de urgéncia ou emergéncia, ou, ainda, em
casos de aquisi¢cdes pontuais, de baixo valor, que nao justifiquem os custos de um processo
licitatério. Ja o inciso XXI do mesmo artigo trata dos casos em que os recursos sao oriundos
de projetos de pesquisa, financiados por 6rgaos como CAPES, FINEP e CNPq:

Art. 24. E dispensavel a licitagdo: [...] XXI - para a aquisicio de bens e insumos
destinados exclusivamente a pesquisa cientifica e tecnolégica com recursos
concedidos pela Capes, pela Finep, pelo CNPq ou por outras instituicdes de fomento a
pesquisa credenciadas pelo CNPq para esse fim especifico (Redagédo dada pela Lei n°
12.349, de 2010). (BRASIL, 1993)

4.2.2. Inexigibilidade de licitagao

A inexigibilidade de licitagdo ocorre quando ha inviabilidade de competicdo. Na UFSC,
isso ocorre com frequéncia nos casos de aquisicdo de materiais de consumo que sé podem
ser fornecidos por uma determinada empresa, ou, ainda, nos casos de equipamentos
permanentes que sao oferecidos por representante comercial exclusivo.

O inciso | do artigo 25 da Lei n° 8.666/93 n&do limita o valor da aquisicdo, mas a
jurisprudéncia sugere que nas aquisicdes superiores a R$80.000,00 haja, além do
empenho, um contrato. Todos os processos de inexigibilidade sdo encaminhados a
Procuradoria Federal para emisséo de parecer juridico.

Art. 25. E inexigivel a licitagdo quando houver inviabilidade de competicdo, em
especial: | - para aquisigdo de materiais, equipamentos, ou géneros que s6 possam ser
fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial exclusivo, vedada a
preferéncia de marca, devendo a comprovagao de exclusividade ser feita através de
atestado fornecido pelo érgédo de registro do comércio do local em que se realizaria a
licitagdo ou a obra ou o servigo, pelo Sindicato, Federagdo ou Confederagao Patronal,
ou, ainda, pelas entidades equivalentes. (BRASIL, 1993)

Obs.: as modalidades Concorréncia, Tomada de Preg¢os, Carta Convite, Leildo e
Concurso nao foram citadas neste manual.

5. ELABORAGAO DO PEDIDO

Todo processo administrativo de compras se inicia e se fundamenta no memorando de
solicitagcdo e seu anexo de descricdo. O éxito do processo depende das circunstancias e
termos em que foram realizados os procedimentos de descrigdo, condigbes de entrega e
estimativa de precgo do objeto a ser adquirido.

5.1. Solicitagdo de Material e/ou Servigo

. 1° PASSO: Os superiores hierarquicos devem verificar em seu planejamento as
necessidades de aquisicdo de materiais e servicos a fim de manter as condigdes
adequadas as atividades dos setores sob sua chefia. Para tanto, sugerimos que o
levantamento das demandas seja feito conjuntamente com os responsaveis pelos

respectivos setores.
Ex.: O Diretor do Campus Avangado (superior hierarquico) reune os Chefes de Depto. para realizar o
planejamento e levantamento das demandas.

. 2° PASSO: Constatada a necessidade de realizacdo das despesas, APENAS os
superiores hierarquicos devem encaminhar os memorandos e seus anexos de
descri¢cdes impressos a Pré-Reitoria de Administragdo para atender as necessidades
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de todos os setores sob sua chefia, DEVENDO enviar também o arquivo do memorando
(Word ou OpenDocument) e seu anexo (Excel ou Calc) para o e-mail cpl@uern.br ou
cpl.uern@gmail.com (dar preferéncia ao segundo endereco).

Ex.: O Diretor do Campus Avangado (superior hierarquico), apds verificar em seu planejamento as
necessidades de aquisicdes, emite as solicitagdes dentro do prazo estipulado no CALENDARIO DE
COMPRAS, para atender a demanda de todos os departamentos e setores do respectivo Campus.

) 3° PASSO: No memorando é necessario justificar a necessidade do gasto e, no
respectivo anexo de descricdo do memorando, constar os seguintes aspectos:
especificacdo detalhada, padrio de qualidade e desempenho, unidade de
fornecimento, quantidade, e, se necessario: condi¢gées de fornecimento, garantia,
instalagdo, adequagao as normas de padronizagao, acessoérios ou itens inclusos,
etc, além de que ambos devem estar assinados, carimbados e datados corretamente.

. 4° PASSO: Deve ser emitido um memorando com seu respectivo anexo de descrigao
para cada grupo de material ou servigo, conforme o “OBJETO DE DESPESA DA
LICITACAO”, a saber:

A. Material de expediente e didatico;

B. Material de limpeza;

C. Computadores, notebooks, impressoras, projetores e monitores;

D. Materiais e equipamentos de sonorizagao, radiocomunicacao, filmagem e fotografia;
E. Servigos Graficos e Serigraficos;

F. Etc.

5.2. Descrigao do Objeto

A descricdo do objeto deve contemplar especificagbes técnicas detalhadas e precisas,
porém sem direcionar para marca ou modelo de determinado fabricante. Sua fidelidade é fator
preponderante para a cabal realizacdo da despesa publica dentro dos parametros morais e
legais da Administragcéo, haja vista que a impessoalidade deve permear todo o processo de
compra, vedando a utilizagdo de critério técnico selecdo de proposta que nao esteja
expressamente previsto no memorando de compra ou em seus anexos. A questdo da
descrigao é fundamental, porque as melhores compras comegam pela descricdo detalhada do
produto na sua solicitagido, resultando na aquisicdo de bens de qualidade, melhor oferta de
pregos e adequagédo as necessidades do 6rgao solicitante.

Um dos fendmenos recorrentes constatado na pratica € o desapontamento do
solicitante ao concluir que o bem adquirido ndo corresponde as suas expectativas, quando é
adquirido. Talvez isso se dé pela falta de correspondéncia entre as expectativas do solicitante e
a descrigdo do objeto constante no pedido. Isso ocorre, aparentemente, porque o solicitante
tende a conceituar mais e definir menos o objeto pretendido.

5.2.1. Descrigado do objeto — Material de consumo

e Detalhar e fornecer informagdes suficientes para sua identificagédo precisa;

e Descrever de forma clara e precisa;

e Descrever de forma que permita a compra de bens com qualidade e que possa ser
aferida facilmente;

o Evitar exigéncias de funcionalidades desnecessarias ou supérfluas;

e Nao direcionar para um fabricante (a descricdo deve abranger no minimo duas ou
mais marcas/fabricantes). No final da especificagdo, pode-se indicar o termo
“Marca/modelo de referéncia ou similar” quando o referido produto é reconhecido
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como exceléncia no mercado e é parametro para identificagdo nos demais
produtos de mesma linha;

Consultar, sempre que possivel, imagens do produto em algum site de busca para
visualizar e observar detalhes a serem descritos;

Atentar para detalhes do objeto de consumo e, em geral, informar:

Descrigao do item — Ex.: Fenol;

Material (de que é feito) — Ex.: reagente p.a., acs ou hplc;

Especificagbes do material — Ex.: informar as caracteristicas do item como pureza,
férmula quimica, odor, consisténcia, CAS;

Capacidade — Ex.: 3,5ml; Dimensdes — Ex.: 50cm, 30cm, 25cm, 4mm; Medidas —
Ex.: altura x largura x profundidade — (45 a 50) x 12,5 x 12,5mm; Acessorios — Ex.:
com tampa redonda tipo rolha em vidro temperado;

Caracteristicas adicionais — Ex.: dosagem material inerte — 10 per, 220 v;

Unidade de fornecimento — atentar para a utilizagdo da menor unidade possivel,
como grama/quilograma ou ml/litro, ou a forma padronizada de fornecimento
usualmente utilizada no mercado. Solicitar as unidades de medida para o material
que atendam ao principio da economicidade, desde que seja usual no mercado e
atenda a necessidade do requerente. Caso necessario, informar o prazo de
validade minimo para o produto e prazo de validade para géneros alimenticios.

5.2.2. Descrigao do objeto — Permanente

Utilizar termos como “caracteristicas minimas” para tamanho e capacidade, dando
liberdade para aquisicdo de equipamentos superiores ao desejado;

Informar a poténcia/tensao do equipamento. Ex.: 1.000 watts, bivolt;

Especificar os acessorios de forma clara e precisa, sem direcionamento para
marca/fabricante. Fazer mescla da especificagdo do objeto e retirar pontos que
contemplem somente uma marca/modelo especifico;

Garantia: observar nos orgamentos o que é dado usualmente pelo mercado para
equipamento(s) exigindo uma garantia minima para o item. Utilizar expressdes
como “Garantia minima de doze meses ou a dada pelo fabricante, a que for maior”.
Evitar exigéncias de funcionalidades desnecessérias ou supérfluas.

Atentar para detalhes na descrigdo do objeto permanente e, em geral, informar:
Descri¢cdo do item — Ex.: Banho Maria;

Descricao complementar do item, sem direcionamento para marca/fabricante —
Ex.: banho termostatico para hidrélise com circulacdo de agua, cuba em aco
inoxidavel;

Quando pertinente, informar a garantia;

Mencionar na descrigdo do equipamento que ele deve estar em linha vigente de
produgao pelo fabricante;

Nao direcionar um fabricante (a descricdo deve abranger no minimo duas ou mais
marcas/fabricantes).

5.2.3. Descrigado do objeto — Como adquirir item de determinada marca

Por se tratar de uma excegao as regras estabelecidas na Lei n.° 8.666/93, os
setores que necessitarem adquirir equipamentos ou materiais de determinada
marca devem, obrigatoriamente, justificar tecnicamente a necessidade daquela
marca no pedido

Exemplo: Necessidade de compra de pecga de reposicdo para equipamento ja
existente, faz-se necessario citar marca/modelo do equipamento ja existente. Esta
informacdo deve estar referenciada no memorando do pedido de compra
acompanhada de documentos que comprovem a propriedade do equipamento

O

Universidade do Estado do Rio Grande do Norte — UERN

Licitagdes e Contratos — LC

I8 Pca. Miguel Faustino, s/n, Ed. Epilogo de Campos, Cx. P. 70, Centro. CEP: 59.610-190, Mossor6/RN
Telefone.: (84) 3315-2113 — E-mail: cpl@uern.br / pregao@uern.br



mailto:diradm@uern.br

5.2.4.

Exemplos praticos de especificagoes

MATERIAL DE CONSUMO

ITEM

DISCRIMINACAO UNIDADE QTDE

Caneta esferografica, corpo sextavado em plastico,

01 . UND 30
ponta de tungsténio, com tampa, cor azul.
Caneta esferografica, corpo sextavado em plastico,
02 - UND 10
ponta de tungsténio, com tampa, cor vermelha.
EQUIPAMENTO OU MATERIAL PERMANENTE
ITEM DISCRIMINACAO UNIDADE QTDE
Bebedouro de coluna, para garrafao de 20 litros, com
duas torneiras, sendo uma para agua em temperatura
normal e outra para agua gelada, com desempenho
01 minimo de 3,5 litros de agua gelada por hora, cuba com UND 10
capacidade de pelo menos 5 litros, bandeja coletora de
agua removivel, baixo consumo de energia, tensdo 110
Volts
02 - - -
03 - - -
SERVICO DE TERCEIROS
ITEM DISCRIMINACAO UNIDADE QTDE
Locagdo de Onibus, com 42 lugares, trecho Teresina-
01 Picos-Teresina, pavimentagdo asfaltica, percurso 660 ONIBUS 03
km.
02 - - -
03 - - -
SERVICOS DE MANUTENGCAO DE EQUIPAMENTOS
ITEM DISCRIMINACAO UNIDADE QTDE
Manutencdo preventiva e/ou corretiva de refrigerador
356 L; recarga de gas do compressor; troca de
borrachas de vedacgdo e substituicdo do transformador; .
01 . . ~ UNICO 01
limpeza geral. Obs.: 0os servicos serdo executados no
refrigerador da marca Brastemp, tombo n.° 34.567, do
Campus Central, conforme Memo. N.° 042/2015.
PECAS E INSUMOS A SEREM APLICADOS NA MANUTENGAO
01 Recarga de gas tipo R600A QUILOGRAMA 02
02 Borrachas de vedacao JOGO 01
03 Transformador 220 V UND 01

5.3. Pontos importantes:

Nao indicar marca nem modelo de um determinado fabricante; exceto quando se tratar da
identificagdo de um equipamento do patriménio do instituto, em processo de contratacdo de
manutencao corretiva ou preventiva.

A especificagdo completa do material ou servico com o padrdo de desempenho é fundamental
para que vocé receba exatamente o que necessita, jamais esqueca que pensar é diferente de
escrever e de que vocé recebera o que escreveu e ndo 0 que imaginou;

O procedimento de compra de material, equipamento ou prestacdo de servicos somente é
realizado quando constatada a inexisténcia/insuficiéncia do material/equipamento no
Almoxarifado ou inexisténcia de contrato de prestagédo de servigos junto ao Setor de Gestédo de
Contratos.

Casos especiais devem ser esclarecidos junto a LC;

O
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° Assuntos relacionados a recursos orgamentarios deverao ser dirimidos com a PROPLAN.

1- Deve ser emitido um memorando com seu respectivo anexo de descrigao para cada grupo de
material ou servigo, conforme o campo “OBJETO DE DESPESA DA LICITAGAO”, EXCETO
quando se tratar de servico de manutengdo de equipamento e material permanente COM
reposi¢ao de pegas.

2- Os pedidos devem obedecer aos prazos constantes no CALENDARIO DE COMPRAS a ser
divulgado anualmente pela PROAD.

3- Além de enviar o memorando e seu respectivo anexo de descrigdo impressos para Pro-
Reitoria de Administragao-PROAD, DEVE-SE enviar também o arquivo do memorando (em
formato do Word ou BROffice) e seu anexo de descri¢gdo (em formato do Excel ou Calc) para o e-
mail cpl@uern.br ou pregao@uern.br

4- O interessado devera estimar o prego dos itens ou servigco que esta solicitando QUANDO for
requisitado pela Diretoria de Licitagdes e Contratos.

6. TRAMITE PROCESSUAL DAS COMPRAS NA ASSESSORIA DE LICITAGOES E
CONTRATOS

6.1. Licitagdo na modalidade Pregao Eletrénico

Passo a

Pessoa/Unidade Interessada O que fazer?
Passo
Comissao Permanente de Licitacdo — | Receber o(s) memorando(s) encaminhado(s) pela secretaria da
1 CPL PROAD com a respectiva autorizagdo do Gabine quanto a
: (presidente da /CPL, secretario(a) da | verificar sua conformidade para entdo decidir pela modalidade
CPL e membiro titular) licitatéria e pelo tipo de licitagdo mais adequados.
|- Encaminhar ao setor de pesquisa mercadoldgica para cotagao
. de precgos e posterior elaboragcdo de memaria de calculo.

2. Pregoeiros

II- Organizar toda a documentacao para enviar ao Setor do
Protocolo para abertura de processo.

Depois de recebido os autos do processo aberto pelo Setor de
3. . Protocolo, o pregoeiro(a) encaminha para previsao de saldo pelo
Pregoeiros
Ordenador de Despesas.

Elaborar minuta de edital com seus respectivos anexos e envia-
los a apreciagéo pelo Magnifico Reitor da UERN, que por sua

. Pregoeiros vez o encaminha para parecer da ASSJUR- para emissao de
parecer aprovando a licitacao.
Dar publicidade ao certame licitatério através de publicagdo do
edital resumido na imprensa oficial do estado, site da UERN e
5. portal do Tribunal de Conta do Estado, bem como disponibilizar

Pregoeiros o edital.

|- Realizagao da sesséo, da licitagéo no site: licitagbes-e do
Banco do Brasil, apds o termino da licitagao sera verificada a
regularidade da empresa e conformidade da proposta de pregos.
II- Apds conferido os itens mencionado anteriormente sera
declarado vencedor e Adjudicado a empresa vencedora.

6. II- O processo sera encaminhado a apreciagao pelo Magnifico
Reitor da UERN, que por sua vez o encaminha para parecer da
ASSJUR- para emissao de parecer quanto a homologacéo dos
atos da licitacao

Ill- Ap6s retorno dos autos, publicar o termo de homologacao do
certame no DOE.

Pregoeiros

7. Pregoeiros A licitacdo sera atualizada no SIAF

Encaminhar para o Setor de Gestédo de Contratos para minutar o
8. Pregoeiros contrato e tomar demais providéncias necessarias, quanto a
assinatura e publicagdo no Diario Oficial do RN.

9. Outros setores da UERN O processo tramita por outros setores até finalmente receber o
parecer da Comissao e Controle Interno e posteriormente ser
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[ | arquivado.

FIM DOS PROCEDIMENTOS NALC

6.2. Contratagao direta

Passo a

Pessoa/Unidade Responsavel O que fazer?
Passo
Receber o(s) memorando(s) encaminhado (s) pela secretaria da
PROAD com a respectiva autorizagdo do Pro-Reitor para
1 Secretario(a) da Assessoria de proceder com a licitagdo necessaria ao atendimento da
: Licitagao necessidade da administragdo ou proceder com contratagao

direta (dispensa ou inexigibilidade), se for o caso.
Encaminhar a Assessora para a avaliagédo e providéncias.

|- Apds analise da matéria pela Assessora, e se vislumbrar a
possibilidade de contratagdo direta, os documentos retornam
para a secretaria e posteriormente sdo enviados para Setor de
Pesquisa Mercadolégica para cotagdo, no caso de dispensa; e
recebimento de proposta, no caso de inexigibilidade.

2. Assessoria de Licitagao Il- Apés anadlise da matéria pela Assessora, e se optado por
alguma modalidade licitatéria, os documentos retornam para
secretaria e posteriormente séo enviados para os pregoeiros, no
caso de pregéo eletrénico ou presencial; ou sdo enviados para
CPL, no caso de convite, tomada de pregos, concorréncia
publica, leildo e concurso.

I- No caso de dispensa de licitagao (passo 2, item |), a secretaria
da Licitagédo recebe os documentos com as respectivas cotagdes
e realiza o controle de saldo de dispensa, elaboragdo do quadro

Secretério(a) da Assessoria de comparativo de precos e emissdo das certiddes negativas da

3. e . . empresa que apresentou o menor preco na fase de cotacéo.
=GRS DC AT II- No caso de inexigibilidade de licitagdo (passo 2, item |), a
secretaria da Licitagdo recebe os documentos com a respectiva
proposta e procede com a abertura do processo administrativo,
fazendo a juntada de todos os documentos..
Secretario(a) da Assessoria de Depois da formalizagdo do processo (passo 3), a secretaria o
4. e . . . .~
Licitacdo e/ou Equipe de Apoio encaminha para previsdo de saldo pelo Ordenador de Despesas
5. fizﬁ;eéggCZ/i)udanﬁiSs:Z?Zigiz Encaminha o processo para avaliagéo pela ASSJUR.
O processo tramita por outros setores até finalmente receber o
6. Outros parecer da Comissdo e Controle Interno e posteriormente ser

arquivado.

FIM DOS PROCEDIMENTOS EM LICITACOES E CONTRATOS

7. RECEBIMENTO DE MATERIAL E ATESTADO DE PRESTAGAO DE SERVIGO

Todo material/servigos solicitado que foram adquiridos sera entregue no Almoxarifado,
onde posteriormente sera encaminhado ao solicitante/UERN.

No ato do recebimento sera observado se o material confere com as especificagdes
formalizadas no processo de compras, momento em que sera atestado o recebimento pelo
almoxarife.

Apés a conferéncia do material/servico, sera entregue ao setor solicitante para
posteriormente atestar a nota fiscal de compra/servicos, e encaminhara imediatamente ao
Departamento de Compras, a fim de que seja procedido o pagamento ao fornecedor.

Tratando-se de equipamento ou material permanente, € necessario o tombamento do
bem pela Divisao de Patriménio.
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IMPORTANTE
Nenhum material pode ser recebido pelo interessado sem que antes tenha sido entregue no
Almoxarifado.

[ 8. CALENDARIO DE COMPRAS

As solicitacGes deverdo obedecer aos prazos estabelecidos e divulgados pela Pro-
Reitoria de Administracdao — PROAD.

| 9. MODELO DE MEMORANDO E ANEXO DE DESCRIGAO

Para realizar as solicitagdbes o superior hierarquico devera utilizar o modelo de
memorando e seu respectivo anexo de descrigéo a seguir:

9.1. Modelo de memorando

|
@*&.
FUERN
Governo do Estado do Rio Grande do Norte
} Secretaria de Estado da Educacéo e da Cultura — SEEC
FUNDAGCAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE - FUERN

) 9,9,9,0,0.9,9,9,0,0.9.9,9,9,0.9.9,0,0,.0.9.9,0,0,0.0.¢

),$,0.0.0.0.0.0.0,0,0.0.0,0.0.9.0.0,0.0.0.0,0.09,0,0.00,0,0.64
Telefone: (84) XXXX-XXXX — Fax: (84) XXXX-XXXX E-mail: XXX@uern.br

Memorando n° /201__ -

Mossor6/RN, ___ de de 201__.

A

Pré-Reitoria de Administragcdao - PROAD/UERN

Senhor(a) Pré-Reitor(a),

Considerando a abertura do prazo para solicitagdo de equipamentos de
informatica para o ano de 2019, solicitamos a adogdo das providéncias adequadas a abertura
do processo para aquisi¢cdo dos itens conforme anexo de descri¢o.
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Justificativa da necessidade

Atenciosamente,

(Nome completo, carimbo e assinatura
do superior hierarquico)

9.2. Modelo de anexo de descrigao

N
gt&‘
FUERN
Governo do Estado do Rio Grande do Norte
. Secretaria de Estado da Educacao e da Cultura — SEEC
FUNDAGCAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE - FUERN

00.9,.9,0,0,0.0.9,9,:0,0.9,0,9,0,0.9,0,0,0.0.9,0,0,0.0¢

1,0,9,0.9.0.0.0,.0.9,0,9.0,0.0,0,0.0.0.0,0.9,0.9,0,0.0,0.9,0.0 0.¢
Telefone: (84) XXXX-XXXX — Fax: (84) XXXX-XXXX E-mail: XXX@uern.br

ANEXO AO MEMORANDO N.° XXX/2019

Objeto de despesa conforme calendario: Material de expediente.
Periodo de solicitagdo conforme calendario: _ / /| a_ [ |
Periodo de compra conforme calendario: __ / /| a__ | | _

I-II\-’IE DESCRIGAO UNIDADE QTDE

01 - - -

02 - - -

03 - - -

04 - - -

05 - - -

06 - - -

07 - - -

08 - - -

09 - - -

10 - - -

Informagoes adicionais ao pedido:

M 4
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Mossor6/RN, __ de de 201__.

(Nome completo, carimbo e assinatura
do superior hierarquico)
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(84) 3315-2113
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e Licitagoes e Contratos— Orientacdes e Jurisprudéncia do TCU
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e Colecao Serzedello Correa— Licitacées e Contratos Administrativos

http://porteiras.r.unipampa.edu.br/portais/cmp/files/2010/08/
Colecao_Serzedello_Correa_Volume IV _Licitacoes.pdf

SUGESTOES, ESCLARECIMENTOS E CRITICAS QUANTO AO MANUAL:
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A/C Cybelle S. Albuquerque de M. Dantas — Assessora de Licitagbes e Contratos

E-mail: cpl@uern.br / pregao@uern.br
Fone: (84) 3315-2113
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