AUTARQUIA DO ENSINO SUPERIOR DE GARANHUNS

Faculdade de Ciéncias da Administragcdo de Garanhuns - FAGA

Faculdade de Direito de Garanhuns - FDG =~

Faculdade de Ciéncias Sociais e Humanas de Garanhuns - FAHUC
Av.Caruaru, 508 - Sao José - Cep.:55.295-380

TeleFax:(87)3761-1596/1156 - CNPJ: 11.224.920/0001-00

RESOLUCAO N° 005/2013

EMENTA: Regulamenta os procedimentos
administrativos para aquisi¢des de materiais e
servios no ambito da Autarquia do Ensino e
superior de Garanhuns - AESGA, com fundamento
na lei 8.666/93 e d4 outras providéncias.

Art. 1° - As aquisi¢des de materiais e servigos deverdio ser planejadas pelo
Departamento de Compras no inicio de cada exercicio financeiro em conjunto com 0s
- r¢sponsaveis por cada Departamentos da Autarquia e baseados nas aquisi¢oes realizadas
np exercicio anterior. O procedimento para aquisi¢des de materiais devera ser realizado
cpm observincia a Portaria n° 233 de 04 de novembro de 201 1, obedecendo
rigorosanjente a seguinte ordem de processamento:

— Solicitagéio do material ou servigo pelo setor requerente, conforme modelo padrio,
e devera conter a especificagdo clara do objeto, o consumo do exercicio anterior
para efeito |de comparagdo), a quantidade, as caracteristicas técnicas sem a indicagdo
> marca|e modelo, a justificativa da necessidade, e no caso de servicos a descrigdo
detalhada|do| servigo com a respectiva justificativa e quando tratar-se de obras devera
constar o projeto basico de acordo com a exigéncia da Lei 8.666/93;
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IF — Autdrizagdo do ordenador de despesas na solicitagdo, independente do valor da
aquisi¢do, do servigo ou da obra para realizagdo da cotagdo;
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— Cotagdo de pregos no mercado de, no minimo, 3 (trés) fornecedores do material
servigp a ser adquirido, sendo obrigatéria as cotagdes por escrito e assinadas,
arandoras por objeto e verificando a necessidade de licitar;
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— Elaboragéo do Termo de Referéncia nos casos de materiais, servigos ou obras a
em licitados, com as descrig3es, especificagdes, quantidades, justificativas e em
sondngia com a lei 8.666/93 e a portaria n® Portaria n® 233/2011 da AESGA para
i0 a0 Departamento de Licitagdes para que se proceda a elaboragdo do Processo
itatdrio;

< - QO 0 v -

— Se a|aquisi¢do do material ou execugdo do servigo ndo ensejar a realizagdo de
itagdo, devera ser enviada solicitagio ao Departamento de contabilidade, conforme
modelo anexo, juntamente com a cépia da solicitagio devidamente autorizada pelo
orflenador|de | despesas para processamento do empenho em nome do fornecedor que
apresentou 0 menor preco;
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V1 - Autorizag@o do Ordenador de despesa na nota de empenho para posterior aquisi¢do
do material ou servi¢o;
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ivagdo pelo departamento competente da aquisigdo do material ou servigo
torizado, mediante apresentagio ao fornecedor da copia da nota de empenho.

<5

III — Confirmagdo do recebimento do material pelo Departamento de Almoxarifado
envio dos documentos comprobatérios da despesa ( nota fiscal, nota fiscal de servigo,
bntrato ¢tc.) para os setores de:
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Contabilidade — envio da documentagio original para anexar ao empenho e proceder
com a fase de liquidagio.
P
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atriménjo +— envio de copia de nota fiscal quando se tratar de aquisi¢des de
uipamentos e material permanente.

IX - O atesto de recebimento de materiais ou de execuciio de servigos poderd ser
Provisério, se a conferéncia do material devido a grande quantidade, ndo for realizada
no momento|do recebimento ou Definitivo, se 0 material for conferido no momento do
rgcebimento pelo funcionério do Almoxarifado.

- Autorizagdo do pagamento, em nota de empenho, pelo ordenador de despesa.

— Realizagdo do pagamento, pelo Departamento de Tesouraria, através de cheque
ndminal Qu transferéncia bancéria em favor do credor, atentando para os prazos de
véncimento.

XII — Enyio|do empenho para o departamento de contabilidade para que se efetue o
arfjuivamenta.

Art. 2° - O Departamento de compras devera manter controle preciso das
aquisi¢des e servigos por objeto com a finalidade de ndo ultrapassar os limites para
aquisi¢do | de materiais, servigos ou obras configurados em dispensa, conforme
legislagdo em vigor.

Art. 3° - Os Termos de Referéncia, quando necessario, deverio ser elaborados
pelos Departamentos solicitantes com o apoio do Departamento de Compras da
Autarquia.

Art. 4° - O descumprimento da presente resolugdo ensejara a responsabilizagdo
do(s) servidor(es) e ado¢io das medidas cabiveis.

Art. 57 - Esta norma entrard em vigor na data de sua publicagdo.

/ Garanhuns, 28 de Fevereiro de 2013.

)

Giane ira de Oliveira
residente
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SOLICITACAO DE MATERIAL/SERVICO
AO: SETOR DE COMPRAS DATA:

$OLICITANTE:
CONSUMO ANTERIOR:

Solicito a aquisi¢do do material/servigo com as seguintes especifica¢des:

JUSTIFICATIVA:

AUTORIZACAO
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SOLICITACAO DE MATERIAL/SERVICO

AO: SETOR DE COMPRAS DATA:

SOLICITANTE:

(GONSUMO| ANTERIOR:

Solicito & aquisi¢do do material/servigo com as seguintes especificagdes:

—_—

JSTIFICATIVA:

AUTORIZACAO




