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Funcao:
.Executar as aquisicoes e
contratacoes de  servicos  da
Universidade de acordo com a
legislacao vigente.
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Procedimentos para pedidos de compras:

.Preenchimento do formulario de pedido
de compra;

.Protocolo do pedido para tramitacao
para autorizacao.
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Universidade Estadual do Centro Oeste —- UNICENTRO
Solicitaciio de Compra

1. DADOS DO SOLICITANTE
Solicitante: Unidade Administrativa: Ramal: E-mail:

Reberto Andsrson Coslho Diretoria de Compras e Materiais 1040 coelhol@unicentro.br

2 FONTE DE RECURSO E LOCAL DE APLICACAOQ
Recurse: - Centro de Custes/Cédige do Projeto: C.C. on Céd do Projets
cligus agui ¢ sseolha 25/08/2008 - Titulo: Timule do Projeto e o drgdo de fomento, quands for o case.

* No case de fonte de recurso prevista em projetor institucionaiz, ne dmbite da Unicentro, anexar cdpia do orgamento de
recgitas e despesas elaborado pela DIRORC.

3. SOLICITACAD Valor Previsto Convénio

Item Qtd. Un. Deserigio do Produto Unitirie Total

Inslrﬂgﬁ-es para preenchimento do item 3

a) Informar as caracteristicas do item pretendido (capacidade, tamanho, precisio, voltagem, utilidade, etc). Além da

descrigio completa, o solicitante podera apresentar marca e modelo, apenas come referéncia para facilitar as
cotagbes.

b] Caso o espago disponivel no campo “Deserigio do Produte™ seja insuficiente, as mformagdes complementares
poderio ser enviadas em folha anexa

4. FINALIDADE, MOTIVAGAQ E ATENDIMENTO AQ INTERESSE PUBLICO

Motivagio e/ou atendimento ao interesse pablico: dpresentar, aravés de um breve histdrice, o morive ou justificariva para

a aguisigdo pretendida, respondendo a5 seguintes guestdes: Oual a sivagde atual? Quais bengficios o atendimento da sua
solicitagdo rara?

Finalidade: O qgue sera feite com o material/ squipamentos solicitado” Para que ele serve?”

5. COTACGES {as cotagdes poderio ser anexadas a solicitagdo) .
Item Fornecedores — Telefone — Contato Vlr. Unit. VlIr. Tatal

a) O solicitante devera mformar pelo menos 3 (trés) fomecedores do matenal/equipamento pretendido, se possivel com
as cotagdes de pregos.

6. TRAMITACAO

Pedagogico Adm.inistr'ati.\'o Convénios
Chefe do Departamento Diretor Coordenador do Projete
Dhretor de Setor Pro-Reitor/Coordenador COORCAP
Diregio de Campus PROAF DIRFIN
FROAF PROAF

Em 11/08/15
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Universidade Estadual do Centro QOeste — UNICENTRO

Solicitacao de Compra

1. DADOS DO SOLICITANTE

Solicitante: Unidade Administrativa: Ramal: E-mail:

2. FONTE DE RECURSO E LOCAL DE APLICACAO

Recurso: - Centro de Custos/Codigo do Projeto: C.C. ou Cod. do Projeto

clique aqui e escolha 25/08/2008 - Titulo: Titulo do Projeto e o orgdo de fomento, quando for o caso.

* No caso de fonte de recurso prevista em projetos institucionais, no ambito da Unicentro, anexar copia do or¢camento de
receitas e despesas elaborado pela DIRORC.

3. SOLIC ITACAO Valor Previsto Convenio

Item Qtd. Un. Descricao do Produto Unitario Total

Instrucoes para preenchimento do item 3

a) Informar as caracteristicas do item pretendido (capacidade. tamanho. precisdo. voltagem. utilidade, etc.). Além da
descricdo completa. o solicitante podera apresentar marca e modelo, apenas como referéncia para facilitar as
cotacoes.

b) Caso o espacgo disponivel no campo “Descricao do Produto” seja insuficiente. as informacoes complementares
poderdo ser enviadas em folha anexa.



M prjReitoria de Administracao e Financas

Diretoria de Compras

UNICENTRO

4. FINALIDADE., MOTIVACAO E ATENDIMENTO AO INTERESSE PUBLICO

Motivacao e/ou atendimento ao interesse publico: Apresentar, através de um breve historico, o motive ou justificativa para

a aquisicdo pretendida, respondendo as seguintes questoes. Qual a situa¢do atual? Quais beneficios o atendimento da sua
solicitacdo trara?

Finalidade: O que sera feito com o material/equipamentos solicitado? Para que ele serve?

5. COTACOES (as cotagdes poderio ser anexadas a solicitagdo) . _
Item Fornecedores — Telefone — Contato VIr. Unit. VIr. Total

a) O solicitante devera informar pelo menos 3 (tres) fornecedores do material/equipamento pretendido. se possivel com
as cotacOes de precos.

6. TRAMITACAO

Pedagogico Admiuistﬂaﬁvo Convénios
Chefe do Departamento Diretor Coordenador do Projeto
Diretor de Setor Pro-Reitor/Coordenador COORCAP
Direcdo de Campus PROAF DIRFIN

PROAF PROAF
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Fof @8%1%?a%%]eiﬁ%%§q‘:l)ireta”;
. Registro de Precos;
. Contratos;
. Dispensa ou inexigibilidade;

. Licitacao;
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Formas de aquisicao:
. Compras Isentas “Direta”;

.3 cotacoes em empresas legalmente
firmadas e com condicOoes a
comercializar a 6rgaos publicos.
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Formas de aquisicao:
. Registro de Precos:

. Consulta as atas de registro de precos,
Indicacao do item, numero da ata e
valores.
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.Condicionadores de ar; .Equipamentos de informatica;
-Moveis; .Equipamentos de Audio, Video e

-Conjuntos Escolares; .Materiais de Construcio;

.Divisorias; . ..
| .Materiais Laboratoriais;
.Desembaraco Aduaneiro;

_ Material Gréfico:
.Faixas e Banners;

.Géneros Alimenticios e Coffee Breafateral Eletrico;
.Livros: .Materiais de Pintura;

.Locacéo de Veiculos; .Transporte de pessoas — Taxi;
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Formas de aquisicao:

. Contrato:

.Consulta aos contratos, indicacao do
Item, numero do contrato e valores.
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Contratos
Seguros;

. Servicos de terceiros;

. Telefonia;

. Correlos;

. Sistema de Impressao;

. Servicos Graficos;

. Hospedagem (sistema);

. Tickets alimentacao (sistema);
. Passagens (sistema).
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Formas de aquisicao:

.Dispensa de licitacdo, conforme Incisos
do artigo 34 da le1 15608/2007.

.Inexigibilidade de licitacdao, quando ha
a Inviabilidade de competicao.
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Formas de aquisicao:
- LiEBAGHE:
. Tomada de precos;
. Concorrencia;

. Pregao Presencial;

 DPraaan Elatranien
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O que influencia no prazo para efetivar a
aquiignite do processo/autorizacao;

. \Verificacao das informacoes;
. Selecao do metodo de compra;
. Pedido de empenho;

. Empenho;

a— B B y o
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Casos excepcionais:
. Indicacao de marca/modelo;

. Importacao direta;

. Selecao Cia Aérea, Hotel e Restaurante.
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PONARS HEHRRAHRARES 80 processo (SGU protocolo),

consulta via fone,;
.Descricao detalhada;
.Cotacoes efetuadas corretamente;

JAutorizacao de entrega ou prestacao de servicos
somente com Ordem de Fornecimento da
DIRCOM:

.Solicitacdo com 0 maximo de antecedéncia.
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Sistema de compras atual:
.Processo e tramite fisico;

.Retrabalho nos setores de tramitacao;

.Deficiéncia para gerar relatorios e
Informacoes.
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Sistema de compras em planejamento:
.Pedidos atraves de sistema informatizado;

JAuséncia de documentos fisicos:
-Agilidade no processo;

.Gerar Informacao do andamento em
tempo real.
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Contatos:
Recepcao: 1040
Documentacao e processos: 1901
Compras: 1208
Registros/Contratos: 1205
Licitacao: 1041/1312/1909
Entregas: 1009
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