
●Executar as aquisições e 

contratações de serviços da 

Universidade de acordo com a 

legislação vigente. 

Função: 
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Procedimentos para pedidos de compras: 

 
●Preenchimento do formulário de pedido 

de compra; 

 

●Protocolo do pedido para tramitação 

para autorização. 

Procedimentos para pedidos de compras: 
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● Compras isentas “Direta”; 

● Registro de Preços; 

● Contratos; 

● Dispensa ou inexigibilidade; 

● Licitação; 

Formas de aquisição: 

 

Pró-Reitoria de Administração e Finanças 

Diretoria de Compras 



Formas de aquisição: 

 
● Compras isentas “Direta”; 

●3 cotações em empresas legalmente 

firmadas e com condições a 

comercializar á órgãos públicos. 
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Formas de aquisição: 

 
● Registro de Preços: 

● Consulta às atas de registro de preços, 

indicação do item, número da ata e 

valores. 
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●Condicionadores de ar; 

●Móveis; 

●Conjuntos Escolares; 

●Divisórias; 

●Desembaraço Aduaneiro; 

●Faixas e Banners; 

●Gêneros Alimentícios e Coffee Break 

●Livros; 

●Locação de Veículos; 

 

●Equipamentos de informática; 

●Equipamentos de Áudio, Vídeo e Foto; 

●Materiais de Construção; 

●Materiais Laboratoriais; 

●Material Gráfico; 

●Material Elétrico; 

●Materiais de Pintura; 

●Transporte de pessoas – Taxi; 
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Formas de aquisição: 

 
● Contrato: 

●Consulta aos contratos, indicação do 

item, número do contrato e valores. 
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● Contratos: 
● Seguros; 

● Serviços de terceiros; 

● Telefonia; 

● Correios; 

● Sistema de Impressão; 

● Serviços Gráficos; 

● Hospedagem (sistema); 

● Tickets alimentação (sistema); 

● Passagens (sistema). 
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Formas de aquisição: 

 
●Dispensa de licitação, conforme incisos 

do artigo 34 da lei 15608/2007. 

●Inexigibilidade de licitação, quando há 

a inviabilidade de competição. 
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Formas de aquisição: 

 
● Licitação; 

● Convite; 

● Tomada de preços; 

● Concorrência; 

● Pregão Presencial; 

● Pregão Eletrônico. 
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O que influencia no prazo para efetivar a 

aquisição: 

 

● Tramite do processo/autorização; 

● Verificação das informações; 

● Seleção do método de compra; 

● Pedido de empenho; 

● Empenho; 

● Ordem de fornecimento. 
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Casos excepcionais: 

 ● Indicação de marca/modelo; 

● Importação direta; 

● Seleção Cia Aérea, Hotel e Restaurante. 
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Pontos importantes: 

 
●Acompanhamento do processo (SGU protocolo), 

consulta via fone; 

●Descrição detalhada; 

●Cotações efetuadas corretamente; 

●Autorização de entrega ou prestação de serviços 

somente com Ordem de Fornecimento da 

DIRCOM; 

●Solicitação com o máximo de antecedência. 
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Sistema de compras atual: 

 ●Processo e tramite físico; 

●Retrabalho nos setores de tramitação; 

●Deficiência para gerar relatórios e 

informações. 
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Sistema de compras em planejamento: 

 ●Pedidos através de sistema informatizado; 

●Ausência de documentos físicos; 

●Agilidade no processo; 

●Gerar informação do andamento em 

tempo real. 
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Contatos: 

 Recepção: 1040 

Documentação e processos: 1901 

Compras: 1208 

Registros/Contratos: 1205 

Licitação: 1041/1312/1909 

Entregas: 1009 

Diretoria: 1322 
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