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ORIENTACOES PARA COORDENADORES DE ACOES DE EXTENSAO
-SOLICITACAO DE MATERIAIS DE CONSUMO, VEICULOS E SERVICOS -

Materiais de Consumo disponiveis no Almoxarifado e Veiculos

1. O coordenador devera efetuar a requisi¢cdao no SIGA, inserindo o titulo da acéo e o
n° de reqistro da mesma na PROEXC no campo "observacao” (para materiais de
consumo) ou no campo "motivo da viagem” (para veiculos):

2. As solicitagdes devem estar em consonancia com o or¢gamento discriminado no
formulario de registro da agao;

3. No caso de veiculos, a requisicdo deve ser feita com, no minino, 10 (dez) dias de
antecedéncia da viagem;

4. A PROEXC nao tem disponibilidade orcamentaria para arcar com despesas de
diarias. Nos caso em que forem necessarias diarias para motoristas, estas devem
ser requeridas junto a unidade académica da qual o coordenador da acao faz
parte.

OBS: Em caso de necessidade de veiculos como Onibus, microonibus e vans, é
recomendavel que o coordenador verifique sua disponibilidade, com antecedéncia,
na divisdo de transportes, e faca o pré-agendamento.

Servicos graficos preto e branco

1. Solicitar a quantidade de papel necessaria, conforme n® 1 do item anterior (via
SIGA);

2. Encaminhar oficio a PROEXC, juntamente com o material a ser fotocopiado, para
que seja dado o “de acordo”;

3. Levando o papel, encaminhar diretamente a grafica com antecedéncia minima de
48 horas. Dependendo do volume de cdpias e, ou, da época da solicitacdo, (em
periodos de alta demanda de servicos na grafica) essa antecedéncia minima
devera ser maior.
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Materiais de Consumo nao disponiveis no Almoxarifado

1. Efetuar o "Registro de Novo Material” no SIGA (ap6s o registro do novo material,
pelo setor de compras/PROAD, sera encaminhada mensagem ao requisitante com o
numero de registro);

2. Com o numero de registro do novo material, o coordenador da acao devera
efetuar a requisicdo no SIGA no item “Compra Consumo”, conforme n°® 1 do primeiro
item;

OBS: Recomenda-se que o coordenador da agdo, apds efetuada a requisicao,
acompanhe o processo junto ao setor de compras/PROAD.

Servicos de Terceiros

Este procedimento é valido para qualquer tipo de Servicos de Terceiros (servicos
grdficos, locagdo, gravagdo, som, ...).

1. Preencher Termo de Referéncia, conforme modelo fornecido pelo setor de
licitacao/PROAD;

2. Anexar ao termo de referéncia trés orcamentos, atualizados, do servico a ser
prestado e encaminhar oficio a PROAD solicitando abertura de processo licitatorio.
Passar com o processo pela PROEXC para que seja dado o "de acordo”;

3. Fazer este procedimento com antecedéncia maxima possivel, pois uma vez
realizada esta etapa, o processo vai para licitacao, levando em média 45 (quarenta
e cinco) dias para ser realizada. Sobre este prazo ainda incide o periodo de
execucao dos servicos.




