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IN N. 001/2011-SG

Regulamenta o transito de solicitacao de compras e
realizacao de despesas de toda a Instituicao UEPR -
Campus de Campo Mourao.

O Chefe da Divisdo de Secretaria Geral da UEPR — Campus de Campo Mour&o, no
uso de suas atribuicobes referentes ao Protocolo Geral, e considerando a
necessidade de normatizacao do transito de solicitacdo de compras e realizacao de
despesas da Instituicao

RESOLVE:

Art. 1°. Todas as solicitagdes de compras e realizacdo de despesas envolvendo os
departamentos (docentes) e/ou as coordenagdes de curso, devem ser realizadas pelos ou ter
anuéncia, escrita, dos respectivos chefes de departamentos e/ou coordenadores de curso. Em
casos especificos, conforme artigos 8, 13, 14 e 15, deve ainda, ter o parecer conforme a
competéncia da Divisdo de Ens/Pesq/Pds-gra/Pro-Deppec ou Diretoria de Extensdo e Cultura
ou Diretoria de Pesquisa e P6s-Graduacao ou Diretoria de Graduagao.

Pardgrafo unico: Nos casos dos departamentos em que houver vacancia na chefia de
departamento, o mesmo indicard, anualmente, a pessoa responsdvel pela tramitacdo de
documentos.

Art. 2°. Todas as solicitacoes de compras e realizacdo de despesas das Divisdes, Diretorias e
Secoes da Instituicdo devem ser feitas exclusivamente pelos seus responsaveis. Nos casos dos
nucleos, empresas junior, laboratérios e demais 6rgdos de apoio, deve-se ter o parecer do
chefe do departamento a que pertencem, ou (se a chefia de departamento preferir) ser
solicitados pelos respectivos responsdveis dos mesmos. Salientando-se que no caso de
eventuais solicitacdes inadequadas, a responsabilidade recaird sobre a Chefia de
Departamento.

Art. 3°. Todas as solicitacdes de compras e realizagdo de despesas devem ter um descritivo
detalhado, para facilitar o pedido de or¢camento das empresas fornecedoras.

Art. 4°. O tramite dos pedidos deve conter obrigatoriamente a data completa, o nome
completo do (a) requerente ou do(a) responsdvel, especificando o destino, a funcdo, e
necessariamente despacho na ultima pagina. A cada novo envio do documento para outro
local, deve conter um novo despacho no mesmo.

Pardgrafo primeiro: Quando da necessidade de anexacdo de parecer digitado e/ou outro
documento no processo o mesmo deve ser colocado por baixo dos demais e paginado
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seguindo a seqiiéncia de pdginas. Exemplo: Primeiro documento a ser anexado junto ao
documento inicial, escrever pg 2 e assim sucessivamente.

Pardgrafo segundo: Os protocolos que nao atenderem ao disposto no art. 4 serdo devolvidos
imediatamente ao emitente que nao o preencheu corretamente.

Pardgrafo terceiro: A capa inicial do processo deve ser preenchida pelo (a) proprio (a)
requerente.

Artigo 5°. Para efeito dessa normativa, os chefes de departamentos, coordenadores de cursos,
chefes de setores, chefe da divisao de ensino, pesquisa e pds-graduacdo e demais diretores,
deverdo emitir pareceres de autorizacdo para 0s casos que sdao de suas respectivas
competéncias, conforme artigos 8, 13, 14 e 15.

Artigo 6°. Para efeito dessa normativa, o Setor de Compras deverd devolver para o emitente
todos 0s processos que ndo tiverem pareceres, € deverd enviar 0s processos que estiverem
adequados sempre para a Diretoria de Planejamento e Or¢amento; deverd, ainda, realizar as
compras somente depois do cumprimento de todas as instancias.

Artigo 7°. Para efeito dessa normativa, a Diretoria de Planejamento e Or¢camento devera
verificar a existéncia de orcamento para os pedidos que forem solicitados. Se ndo houver
or¢amento, o processo deverd ser devolvido ao(a) requerente. Se houver orcamento, devera
encaminhar o processo diretamente para a Pro-Diretoria/Divisdo de Gestdo. Quando houver
indeferimento do processo em etapas posteriores, a referida Diretoria ao receber o mesmo,
deve dar baixa no provisionamento ja existente e encaminhar o processo para o(a)
requerente.|

Artigo 8°. Para efeito dessa normativa, a Divisdo de Ens/Pesq/Pés-gra/Pro-Deppec, a
Diretoria de Extensdao e Cultura, a Diretoria de Pesquisa e Pds-Graduagdo, a Diretoria de
Graduagao, emitira parecer, quando solicitado e enviard processo para o Setor de Compras.

Artigo 9°. Para efeito dessa normativa, a Pré-Diretoria/Divisdo de Gestao fard a andlise dos
pedidos conforme necessidade ou prioridade. Em caso de indeferimento, o processo deverd
ser devolvido para a Diretoria de Planejamento e Orcamento tomar as medidas ja
mencionadas no artigo 7. Em caso de deferimento, o processo deverd seguir para a Dire¢do.

Artigo 10. Para efeito dessa normativa, a Direcdo podera ter dois procedimentos. Primeira
situac@o: ndo confirmar a andlise anterior, indeferir o processo e encaminhar o mesmo para a
Diretoria de Planejamento e Orcamento tomar as medidas cabiveis j& mencionadas no artigo
7. Segunda situacdo: confirmar a andlise, autorizar a despesa e enviar para o Setor
Financeiro.
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Artigo 11. Para efeito dessa normativa, o Setor Financeiro verificard se hd recursos
disponiveis para o cumprimento da autorizacdo. Nao havendo recurso financeiro em caixa, o
processo deverd ser encaminhado para a Diretoria de Planejamento € Or¢camento tomar as
medidas ja& mencionadas no artigo 7. Havendo recursos financeiros em caixa, o processo
deverd seguir para o Setor de compras ou Setor de licitagdo, dependendo do valor do pedido.
Nas situacdes em que ndo hd compras, apenas pagamentos, o setor financeiro torna-se a
ultima instincia e necessariamente executa 0S mesmos.

Artigo 12. Para efeito dessa normativa, o Setor de licitagdo, de acordo com as leis vigentes,
deverd proceder a execucdo das licitagdes necessdrias devidamente autorizadas pelo Setor
Financeiro.

Artigo 13. Para aquisicdo de equipamentos e bens permanentes, (Despesas de Capital) o
processo normal (sem devolugdo) deverd ter o seguinte tramite: requerente-> instincia
intermedidria (quando for o caso) -> setor de compras -> Diretoria de Planejamento e
Orcamento -> Divisdo/Pré-Diretoria de Gestio -> Direcdo -> Setor Financeiro -> licitagio (se
for o caso) ou Setor de compras. Haverd casos em que o processo serd devolvido ao(a)
requerente por falta de pareceres, e haverd situacdes em que serd devolvido por indeferimento
definitivo, alguma situacdo ja mencionada nessa normativa.

Artigo 14. Para realizacdo de despesas administrativas ou pedagdgicas cotidianas, (Despesas
de Custeio) exceto organizacdo de eventos, o processo normal (sem devolugdo) devera ter o
seguinte tramite: requerente-> instancia intermedidria (quando for o caso)-> Setor de
compras -> Diretoria de Planejamento e Orcamento -> Divisdo/Pro-Diretoria de Gestdo ->
Dire¢ao -> Setor Financeiro e Setor de compras. Haverd casos em que o processo serd
devolvido ao (a) requerente por falta de pareceres, e havera situacdes em que serd devolvido
por indeferimento definitivo, alguma situag¢do ja mencionada nessa normativa.

Artigo 15. Para organizacdo de eventos, o processo normal (sem devolucdo) deverd ter o
seguinte tramite: requerente-> instancia intermedidria (em competéncia especifica de ensino,
ou pesquisa, ou extensdo ja citados anteriormente, obedecendo a exigéncia de formuldrios
especificos de acordo com outras normativas) -> Setor de compras -> Diretoria de
Planejamento e Or¢amento -> Divisdo/Pré-Diretoria de Gestio -> Direcdo -> Setor Financeiro
-> Licitagdes (se for o caso) ou Setor de compras. Haverd casos em que o processo serd
devolvido ao(a) requerente por falta de pareceres e/ou inadequagdes nos projetos, e havera
situagdes em que serd devolvido por indeferimento definitivo por alguma situacdo ja
mencionada nessa normativa.

Artigo 16. Para os casos de pagamentos que dispensam o setor de compras, 0O processo
normal (sem devolucdo) deverd ter o seguinte tramite: requerente->  Diretoria de
Planejamento e Orcamento -> Divisdo/Pro-Diretoria de Gestdo -> Direcdo -> Setor
Financeiro. Haverd casos em que o processo sera devolvido ao(a) requerente por falta de
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pareceres e/ou inadequagdes no processo, € haverd situagdes em que serd devolvido por
indeferimento definitivo, alguma situac¢do ja mencionada nessa normativa.

Artigo 17. Esta instru¢do normativa entra em vigor na data da sua publicagdo.

Campo Mourdo, 16 de fevereiro de 2011.

Professor Sérgio Luiz Maybuk
Divisao de Secretaria Geral
Portaria 035/2010-D
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