UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

PRO-REITORIA DE GESTAO & GOVERNANCA

ORIENTACAO ADMINISTRATIVA CONJUNTA PR-3/PR-6 01/2011

Dispde sobre procedimentos relativos a solicitagdo de compras ou contratagcdes de servicos por parte da
Administracdo Central.

A PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E FINANCAS EM CONJUNTO COM A PRO-REITORIA DE
GESTAO & GOVERNANCA, no uso das atribuigdes que Ihe confere as Portarias 4.657/2011 e 4.664/2011, resolve:

Disciplinar os procedimentos para aquisicio de materiais, bens e contratacdo de servicos, que tenham como
executores 6rgaos da Administragdo Central e tendo como beneficiados ou solicitantes as Unidades Académicas e
ou Administrativas da Universidade incluindo repasses de recursos para execug¢do por parte das Unidades
solicitantes, obedecendo as orientacdes e os procedimentos estabelecidos na presente orientagao.

DA SOLICITAGAO

Para os fins de formalizagdo dos pedidos de execucao por parte da Administracio Central, bem como das
solicitagdes de repasses para execug¢ao nas Unidades Administrativas e Académicas da UFRJ, deve-se:

| — Detalhar ao méximo possivel o objeto solicitado, evitando direcionamento para determinada marca ou fabricante
conforme a legislacdo em vigor;

Il — Mencionar marca e modelo do objeto somente como referencia sendo necessariamente acompanhado do
detalhamento completo de sua descricdo. A men¢dao da marca de modelo ndo significa que esta serd
necessariamente a adquirida;

Ill — Informar sobre a necessidade da aquisicdo e/ou contratacdo para justificar o pedido e motivar a sua aquisicdo
ou contratagdo informando, sempre que possivel:

a) Area beneficiada com a aquisicdo e contrata¢do (Graduacdo/Pés-Graduagdo/Extensdo/Administrativa);

b) Numero de docentes/discentes/servidores beneficiados;

c) Criacdo, manutencdo ou ampliacdo de curso, projeto ou atividade;

d) Informar tipo da area fisica a que se destina a aquisicdo ou contratacdo (laboratdrio/sala de aula/escritério);
e) Informar impacto na producdo cientifica ou académica;

f) Informar melhoria das condicdes ambientais e/ou fisicas.

IV — Encaminhar a PR-3 a solicitagdo com pelo menos 03 (trés) propostas de pregos validas para cada um dos itens
solicitados.
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Para fins de execugao pela Administragao Central:
| — Justificar a ndo execucao pela Unidade de origem da solicitacao;

I — Obter do Ordenador de Despesa da Unidade Solicitante a autorizagcdo para abatimento do Orgcamento
Participativo do valor total, parcial da aquisicdo ou contratagao solicitada.

Il = Justificar a ndo previsdo orcamentaria do total ou da parte do pedido no orcamento do ano corrente no
Orgamento Participativo distribuido que poderd gerar aumento no crédito orgamentario aprovado e destinado a
Unidade Solicitante;

IV — Em se tratando de recursos oriundos de projeto/convénio, mencionar: érgdo concedente, nimero e nome do
projeto bem como 6rgdo da UFRJ responsavel pelo gerenciamento (PR-3/PR-5/outros);

VI — Solicitar ciéncia e autorizacdo da Autoridade maxima da Unidade Solicitante;

VIl — Encaminhar a PR-3 a solicitacdo com pelo menos 03 (trés) propostas de precos vélidas para cada um dos itens
solicitados.

Para fins de execugao pela Unidade Solicitante:

| — Justificar a ndo previsdo orgamentaria do total ou da parte do pedido no orcamento do ano corrente no
Orgamento Participativo distribuido que poderd gerar aumento no crédito orgamentdrio aprovado e destinado a
Unidade Solicitante;

Il — Em se tratando de recursos oriundos de projeto/convénio, mencionar: 6rgdo concedente, nimero e nome do
projeto bem como 6rgdo da UFRJ responsavel pelo gerenciamento (PR-3/PR-5/outros);

[l — Solicitar ciéncia e autoriza¢do do repasse da Autoridade maxima da Unidade Solicitante;
DAS DISPOSICOES FINAIS

Os casos omissos e as duvidas suscitadas serdo resolvidos pela PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO,
DESENVOLVIMENTO E FINANGAS EM CONJUNTO COM A PRO-REITORIA DE GESTAO & GOVERNANCA Pré-Reitor de
Gestao & Governanga;



