UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO (UNIRIO)

GABINETE DA REITORIA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

ORDEM DE SERVICO

PROAD N° 01/2011, DE 19 DE JANEIRO DE 2011.

Normatiza procedimentos para solicitacdo de material e
servigos, no ambito da UNIRIO.

A Pro-Reitora de Administracdo da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO),
usando das atribuicBes que Ihe confere a Portaria 676, de 02/09/2009, ratificada pela Portaria n° 024, de 18 de
janeiro de 2011 e considerando a necessidade de maior integracdo entre as unidades componentes da estrutura
desta entidade, considerando também a busca da elevagdo dos niveis de efetividade, eficiéncia, eficacia e
economicidade; e ainda considerando a relevancia da implantacdo de um processo de programagdo de compras e
contratagéo de servicos para o0 bom funcionamento de todos os segmentos da UNIRIO,

RESOLVE:

Art. 1° As solicitagdes de material de consumo, de material permanente e de servi¢cos planejaveis, no
ambito desta Universidade, serdo realizadas em conformidade com o Calendario de Compras e Contratagéo de
Servigos constante do Anexo I.

Art. 2° Os pedidos de compra e contratacdo de servi¢os deverdo ser feitos por meio de Solicitacdo de
Compras e / ou Contratagéo de Servico, conforme modelo constante do Anexo Il, e encaminhados & Pr6-Reitoria
de Administragdo até a data-limite fixada no Calendario de Compras e Contratagdo de Servigos.

8§ 1° Os pedidos de compra recebidos ap6s a data-limite terdo prosseguimento no periodo subseqiente.

Art. 3° A emisséo e o encaminhamento dos pedidos de compra e contratacdo de servi¢cos competem ao
Reitor, ao Vice-Reitor, & Chefia de Gabinete, aos Pro-Reitores, aos Decanos, aos Diretores, aos Coordenadores,
ao Chefe da Auditoria Interna e ao Procurador-Chefe, em se tratando de material ndo-estocével, de uso
especifico, e ao Chefe do Servico de Suprimento, em se tratando de material estocavel, de uso comum.

Art. 4° Os pedidos de contratacdo de obras e servigos de engenharia ndo estdo sujeitos ao cumprimento
das datas-limite fixadas no Calendario de Compras e Contratacdo de Servigos, entretanto, os mesmo devem ser
solicitados com o minimo de 90 dias de antecedéncia, salvo casos excepcionais por situacdes que requeiram
emergéncia de atendimento, a fim de evitar prejuizos ou comprometer a seguranca de pessoas, equipamentos e
outros bens.

Art. 5° Em casos excepcionais a Prd-Reitora de Administracdo poderd autorizar o processamento de
pedidos de compra e de contratacdo de servigos encaminhados em datas fora dos periodos estabelecidos nesta
Ordem de Servico, desde que justificados pela iminéncia de retardamento da execuc¢do de atividade essencial, ou,
ainda, por situacGes que requeiram emergéncia de atendimento, a fim de evitar prejuizos ou comprometer a
seguranca de pessoas, obras, servicos, equipamentos e outros bens.

Art. 6° Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas as disposi¢cdes em
contrario, especialmente a Ordem de Servigo PROAD n° 01/2010, de 11 de margo de 2010.

WANISE LINS GUANABARA
Pro-Reitora de Administragdo
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ANEXO |

CALENDARIO DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS

EXERCICIO 2011

DATA-LIMITE PARA ENCAMINHAMENTO DOS PEDIDOS DE COMPRAS E
CONTRATACAO DE SERVICOS

MATERIAL PRIMEIRO SEGUNDO TERCEIRO

EQUIPAMENTOS
E MATERIAL 25/02 27/05 15/09
PERMANENTE

CONSUMO DE
USO COMUM 12/02 - -
ESTOCAVEL

CONSUMO DE
USO 25/02 15/05 15/09
ESPECIFICO

CONTRATACAO DE
SERVICOS 25/02 27/05 15/09
PLANEJADOS
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ANEXO II

SOLICITACAO DE COMPRAS E / OU CONTRATACAO DE SERVICO
(MODELO)

OBSERVACOES
e  Os campos sdo exemplificativos, podendo o solicitante, conforme o objeto a ser
comprado ou contratado, indicar, modificar ou eliminar algum deles.
e O termo de requisicdo deverd estar, obrigatoriamente, datado e assinado pelo
requisitante.

1. DADOS DO PRINCIPAL SOLICITANTE

Nome:
Lotacéo: E-mail:
Telefone: Celular:

2 - JUSTIFICATIVA

- Expor as razbes pelas quais a aquisicdo/contratacdo ird suprir a necessidade da
Administracdo e seus respectivos beneficios.

3 - DESCRICOES DO OBJETO

- Descricdo sucinta do bem/servico a ser comprado/contratado, devendo conter descricao
detalnada e precisa de todos o0s elementos que constituem o objeto, vedadas as
especificacbes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a
competicdo ou sua realizacao, de acordo com o previsto na lei n® 8666/93, Art. 14 e 15.

- Medida, capacidade, poténcia, consumo, composicao, resisténcia, precisdo, quantidade,
qualidade, modelo, forma, embalagem, requisitos de garantia e de seguranca, acessorios,
enfim, caracteristicas que propiciem tanto a formulacdo de propostas de precos pela
empresa, como também o julgamento da melhor proposta e a conferéncia na entrega,
normas técnicas (ex: ABNT/INMETRO) e padrdes de qualidade obrigatorio.

- Utilizar tabelas, bem como juntar anexos ao termo de requisicédo, se isto ajudar a melhor
descrever o objeto.

- Todo material que servir de base para a elaboracdo das especificagdes, tais como:
catalogos, desenhos, protétipos, fotos, etc., deverdo ser juntados ao termo de requisicao.

- No caso de realizagdo de servigos de manutencdo preventiva e/ou corretiva em bens
patrimoniais, obrigatoriamente devera constar a numeragao patrimonial, e os dias e horarios
disponiveis para visita dos fornecedores interessados em apresentar propostas de precos,
bem como a pessoa responsavel pelo acompanhamento dos mesmos, caso contrario ndo sera
possivel a realizagdo dos servicos.

4 — OBSERVACOES

- Campo sera preenchido pelo requisitante, com informacGes complementares se
necessario.

Rio de Janeiro, de de20 .

Assinatura e Carimbo do Requisitante Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata




