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ORDEM DE SERVICO PROAD N° 2/2024

O PRO-REITOR DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS, no uso de suas atribuicdes
legais e estatutarias, e considerando a necessidade de padronizar os procedimentos de
aquisi¢ao/contratacao regulados pela Lei 14.133, de 1°. de abril de 2021, RESOLVE:

ESTABELE CE R a seguinte rotina para o tramite de processos de solicitacdo de
compra/contratacdo de servigos em geral:

Art.1 Cabera ao solicitante realizar a abertura de processo de compra/contratagao no, SEI
— Sistema Eletronico de Informacgdes (sei.uepg.br), enderecado a DIMAPA, contendo o formulério para

formularios/), especificando detalhadamente os itens/servicos a serem adquiridos/contratados.

Art.2 O processo SEI sera encaminhado a DIMAPA para a verificagdo da existéncia do
item no Plano de Contratagao Anual (PCA-E).

§ 1°. Caso o item ndo conste do PCA-E, o processo sera devolvido ao solicitante.

§ 2°. Verificada a existéncia do item no PCA-E, a DIMAPA realizara a codificagdo no
sistema GMS e devolverd o processo ao solicitante para conferéncia e aprovacdo do descritivo do
item/servigo.

Art. 3 Apo6s a aprovagdo pelo solicitante, caberd a ele, com apoio da DIMAPA, elaborar
o Estudo Técnico Preliminar - ETP - Digital (Disponibilizado no sitio https://compras.apps.uepg.br).

§ 1°. Para a estimativa de pregos, devera ser realizada pesquisa direta com no minimo 3
(trés) fornecedores, mediante fornecimento de orgamentos;

§ 2° Nao havendo resposta aos pedidos de orcamento em 5 (cinco) dias uteis,
comprovando-se a solicitagdo de orcamento aos fornecedores (ex: oficios, e-mails, entre outros), poderao
ser obtidos or¢gamentos via internet, desde que contenham enderego da pagina, data da cotagdo e CNPJ do
fornecedor;

Art. 4. Ap6s aprovacdo do ETP pela DIMAPA, o mesmo sera assinado pelo solicitante e
por ele anexado ao processo inicial no SEI.

Art. 5. Cabera a DIMAPA a elaboracdo do mapa de formacdo de pregos, termo de
referéncia e mapa de risco.

Art. 6. Ao final do processo licitatorio, a DIMAPA encaminhard a(s) proposta(s)
vencedoras ao solicitante para aprovacao.

§ 1°. Nao constituem motivos para nao aprovagdo a marca do equipamento, a preferéncia
por fornecedor do bem ou servigo, a exigéncia de especificagdes ou caracteristicas que nao constem
previamente na descri¢cdo do ETP.
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