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DIAGRAMAGCAO

Assessoria de Comunicagao

O Boletim de Servigco da UFCSPA é publicado no mural da area administrativa
e no site da universidade (www.ufcspa.edu.br/boletim).

Os atos administrativos constantes neste Boletim que ja tenham sido publicados no
Diario Oficial da Unido - DOU estao divulgados apenas para fins informativos e nao
substituem as publicagoes anteriormente feitas, dessa forma, os efeitos legais
dos referidos atos permanecem vinculados a publicacdo realizada no DOU.

pagina 2/8


www.ufcspa.edu.br/boletim

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE

Boletim de Servigo n° 062 de 21/05/2018

CONTEUDO

ATOS DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO . ... ..ottt

pagina 3/8



n ]y

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE

Boletim de Servigo n° 062 de 21/05/2018

ATOS DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

ORDEM DE SERVICO N° 06/2018 — PROAD
Altera a ordem de servigo n°® 05/2018.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO DA FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL
DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE, no uso de suas atribuigées, conferidas pela Portaria
n®. 243, de 22 de margo de 2017, publicada no Diario Oficial da Unido de 23 de margo de 2017,

CONSIDERANDO a necessidade de melhorias no fluxo de pedido definido na Ordem
de Servigco n® 05/2018/PROAD;

RESOLVE:

Art. 1° Alterar o art. 2° da Ordem de Servigco n°® 05/2018/PROAD que passa a constar
com a seguinte redagéo:

Art. 2° Antes de qualquer solicitagcdo, o requisitante devera consultar a Divisdo de
Patriménio, a fim de verificar a existéncia em estoque do mdvel e/ou cadeira a ser requerido.

§1° Em havendo disponibilidade do mével/cadeira no estoque da Divisdo de Patriménio,
devera o interessado realizar o pedido por meio da requisicdo constante no Anexo |, indicando no
campo especifico a existéncia do bem em estoque.

§2° A requisi¢cao prevista no §1° devera ser entregue na forma do art. 3° desta
norma, sendo que n&o serao aceitos pedidos enviados diretamente a Divisdo de Patrimbnio ou ao
Departamento de Compras e Contratos.

§3° Nos casos de tratar-se de méveis sob medida, a consulta prevista no “caput” ndo
sera necessaria.

§4° Consideram-se moéveis sob medida aqueles cujas dimensbes e caracteristicas
sejam personalizadas de acordo com o local de instalagao.

Art. 2° O Anexo | da Ordem de Servigo n°® 05/2018/PROAD passara a ser aquele
constante no Anexo | desta norma.

Art. 3° A Ordem de Servigo n° 05/2018/PROAD, com as alteragbes, deve ser
republicada na mesma oportunidade da publicagao desta norma.
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Art. 4° Esta Ordem de Servigo entra em vigor nesta data.

Porto Alegre, 17 de maio de 2018.

Leandro Mateus Silva de Souza
Pro-reitor de Administragao da UFCSPA
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ANEXO | - REQUISIGAO DE MOBILIARIO E/OU CADEIRAS

Departamento/Setor:

Responsavel pela solicitagao:

Data: _ /_/
E-mail:
Telefone: Ramal:
NO
Local de instalagao do mobiliario (n° da sala e -
prédio):
I:' Ha local para instalagao
l:l Necessita de layout prévio
Mével/Cadeira existente no deposito do
patrimonio
Descrigao do Objeto Quantidade

Justificativa:

/

PRO-REITORIA

/

Assinatura e carimbo do
requerente

AUTORIZO

Orientagdes sobre o preenchimento da
requisigao

Departamento / Setor: Nome do Departamento,
Setor, Divisdo, Laboratorio

Responsavel pela solicitagdo: Nome da
pessoa que sera contatada para o caso de
eventuais davidas.

Numero: Sera indicado pela Coordenagio de
Engenharia quando da solicitagdo.

E-mail: E-mails do Setor e do responsavel pela
solicitagdo

Telefone: N° do telefone alternativo para contato
direto com responsavel pela solicitagdo

Ramal: Ramal do Setor e/ou do responsavel
pela solicitagdo

Local de instalagdo do mobiliario: indicar
nimero da sala e prédio onde sera instalado o
movel/cadeira

Ha local para instalagdo: local para o mével
solicitado independe de elaboragdo de projeto
arquitetdnico de interiores

Necessita de layout prévio: local para
instalacdo do moével necessita de elaboragéo de
projeto arquiteténico de interiores

Movel/Cadeira existente no depdsito do
patriménio: indicar se, apods consulta ao
patriménio, ha disponibilidade em estoque do
movel/cadeira objeto do pedido.

Descrigdo do Objeto: A correta descrigdo é de
responsabilidade do requisitante, devendo conter
o maximo de detalhamento possivel preservando
a objetividade. Somente sera considerada a
descrigdo preenchida neste campo.

Justificativa: A justificativa deve ser clara,
precisa e suficiente, sendo vedadas justificativas
genéricas, incapazes de demonstrar a
necessidade da Administragéo.

Assinatura e carimbo: dos Chefes de
Departamento ou Coordenadores de Cursos e
Programas ou servidores autorizados.
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ORDEM DE SERVICO N° 07/2018 — PROAD

Altera a ordem de servigo n°® 02/2018.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO DA FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL
DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE, no uso de suas atribuigées, conferidas pela Portaria
n®. 243, de 22 de margo de 2017, publicada no Diario Oficial da Unido de 23 de margo de 2017,

CONSIDERANDO o processo atual de alteragao no modelo de aquisicao de materiais

para laboratdrio,

RESOLVE:

Art. 1° Alterar o art. 8° da Ordem de Servigo n° 02/2018/PROAD que passa a constar

com a seguinte redagéo:

“Art. 8° O cronograma anual de compras fica estabelecido conforme tabela abaixo:

CALENDARIO DE COMPRAS 2018

EQUIPAMENTOS E MATERIAIS PERMANENTES

ETAPA TRAMITAGAO PRAZOS
Recebimento das requisi¢coes pelo DCC Até 11/05/2018
Analise DCC Até 7 dias

Compra Unica Analise Pro-reitoria Competente Até 15 dias
Analise Coord. de Engenharia (quando aplicavel) | Até 15 dias
Analise Ordenador de Despesa Até 7 dias
Previsdo de Realizagdo da Licitagao agosto

MATERIAIS DE CONSUMO EM GERAL (EXCETO LABORATORIAIS E REAGENTES)

ETAPA TRAMITAGAO PRAZOS
Recebimento das requisi¢cdes pelo DCC Até 13/04/2018
Andlise DCC Até 7 dias

12 Compra Analise Pro-reitoria Competente Até 15 dias
Analise Ordenador de Despesa Até 7 dias
Previsao de Realizagao da Licitagao julho

Recebimento das requisi¢cdes pelo DCC

De 14/04/ 2018 Até 06/07/2018

Andlise DCC Até 7 dias
22 Compra Andlise Pro-reitoria Competente Até 15 dias

Analise Ordenador de Despesa Até 7 dias

Previsao de Realizagao da Licitagao outubro
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CALENDARIO DE COMPRAS 2018
LABORATORIAIS
ETAPA TRAMITAGAO PRAZOS
Recebimento das requisi¢coes pelo DCC De 23/04/2018 até 06/07/2018
Analise DCC Até 7 dias
Compra Unica Anél?se das Ggréljcias de Laboratorios Ate:; 10 d?as
Analise Pro-reitoria Competente Até 15 dias
Analise Ordenador de Despesa Até 7 dias
Previsdo de Realizagdo da Licitagao outubro
REAGENTES
ETAPA TRAMITAGAO PRAZOS
Recebimento das requisi¢cdes pelo DCC De 14/05/2018 até 03/08/2018
Andlise DCC Até 7 dias
Compra Unica Analise das Ggrépcias de Laboratorios Até 15 fiias
Analise Pro-reitoria Competente Até 7 dias
Anadlise Ordenador de Despesa Até 7dias
Previsao de Realizagdo da Licitagao outubro
MANUTENGAO PREVENTIVA E CORRETIVA DE EQUIPAMENTOS
ETAPA TRAMITAGAO PRAZOS
Recebimento das requisi¢cdes pelo DCC De 16/04/2018 até 15/06/2018
Andlise DCC Até 7 dias
Compra Unica Anél?se das Ggrépcias de Laboratérios Até 10 f:iias
Analise Pro-reitoria Competente Até 7 dias
Analise Ordenador de Despesa Até 7dias
Previsao de Realizagao da Licitagao setembro

Paragrafo unico. O cronograma de compras de insumos do Programa de Apoio a Pds-
Graduacédo (PROAP) e solicitagdes de mobiliarios seréo divulgados em Ordens de Servigo separadas,
com regulagdo especifica dos requisitos para tramitagao dos pedidos.”

Art. 2° A Ordem de Servigo n° 02/2018/PROAD, com as alteragdes, deve ser
republicada na mesma oportunidade da publicagao desta norma.

Art. 3° Esta Ordem de Servigo entra em vigor nesta data.

Porto Alegre, 18 de maio de 2018.

Leandro Mateus Silva de Souza
Pro-reitor de Administragcao da UFCSPA
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