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PORTARIA N°. ©52/2021, _ IS DE JUNHO DE 2021.

“INSTITUI FLUXOGRAMAS PARA  AQUISICOES,
CONTRATACOES E PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS, NO AMBITO DA FUNDACAO E
UNIVERSIDADE DE GURUPI - UNIRG”.

O PRESIDENTE DA FUNDACAO UNIRG, no uso de suas atribui¢des legais e
estatutdrias, com fulcro no Decreto Municipal n°. 233/2021, de 21 de janeiro de 2021;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizagdo e elaboragdo de novos fluxogramas,
identificados pela Assessoria de Planejamento, em conjunto com a Presidéncia, Diretoria
Administrativa e Financeira, Controle Interno e Procuradoria Juridica, a fim de sanar as necessidades

existentes nos tramites de processos administrativos;

CONSIDERANDO que a padronizagdo dos procedimentos internos, sio extrema
relevéncia para o cumprimento das normas vigentes sobre licitagdes e contratos em geral, bem como,

recomendagdes e exigéncias dos 6rgios de controle;

CONSIDERANDO a necessidade de revisdo de todos os fluxogramas constantes na

Portaria n° 315/2019;
RESOLVE:

Art.1° - Revogar a Portaria n° 315/2019 da Fundagio UnirG;

Art.2° - Aprovar os layouts apresentados no processo n° 2021.02.079659, que institui
fluxogramas para aquisigdes, contratagdes ¢ procedimentos administrativos, no 4mbito da Fundacdo e
Universidade de Gurupi.

Art.3° - Adotar como tramite interno e obrigatdrio, todos fluxogramas em anexo:

1. Fluxograma de procedimentos para aquisi¢io de materiais, bens e servicos
por meio de licita¢io;

2. Fluxograma de procedimentos para contratacio de obras e servicos de
engenharia;

3. Fluxograma de procedimentos para contratacio de servicos de comunicaciio
e publicidade;

4. Fluxograma de procedimentos para adesiio a ata de registro de pregos;

S. Fluxograma de procedimentos para dispensa ou inexigibilidade de licitacdo;
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6. Fluxogréma de p;(;’cé(’iwimentosm para chamamento de submissio
técnica;

7. Fluxograma de procedimentos para requisicio de produtos e servicos
licitados;

8. Fluxograma de procedimentos para requisicio de produtos e servi¢os nio
licitados;

9. Fluxograma de procedimentos para requisi¢io de produtos em estoque;

10. Fluxograma de procedimentos para locacio de iméveis;

11. Fluxograma de procedimentos para requisicio de diarias;

12. Fluxograma de procedimentos para contrataciio de palestrante;

13. Fluxograma de procedimentos para capacitacio de servidores técnicos
administrativos;

14. Fluxograma de procedimentos para pagamentos;

15. Fluxograma de procedimentos para aditivacio de contratos de servicos
continuados;

16. Fluxograma de procedimentos para celebracio de convénios, termos de
cooperacio técnica e acordos de cooperagio;

17. Fluxograma de procedimentos para rescisdo de contratos administrativos e
cancelamento de registro de precos;

18. Fluxograma de procedimentos para ressarcimento de valores académicos.

1° - Cada fluxograma descrito no artigo 3° é composto por rocessos sucessivos nominados
& p por p
por letras em ordem alfabética de “A” a“z”.

§ 2° - Cada processo é marcado por uma numeragio, que indica a quantidade de dias tteis para
o departamento ou servidor executar o processo descrito.

§ 3° - Caso a Presidéncia da Fundacio UnirG identifique e entenda por necessério, fica
autorizada a implantag@o de novos fluxogramas ou alteragdes dos ja existentes, mediante anuéncia por
escrito.

Art. 4° - O Gestor do departamento ou o servidor responsavel que deixar de cumprir 0s prazos
determinados, deveré no ato de remessa dos autos ao departamento seguinte, justificar os motivos.

Art. 5° - O verso das folhas do processo podera ser utilizado, exclusivamente, para carimbos e
despachos manuscritos de encaminhamentos.

Paragrafo anico: Os despachos manuscritos e os carimbos previstos no caput deverdo ser localizados
em ordem vertical, de cima para baixo.

Art. 6° - Toda juntada de documento, deveré ser precedida de carimbo no verso da Gltima
folha do processo, identificando o servidor, departamento e as folhas acrescidas.

Art. 7° - Fica vedado em todos os departamentos, o recebimento de processos com folhas
juntadas sem a devida numeragfo sequencial.

Art. 8° - Fica vedado em todos os departamentos, o recebimento de documentos e autos sem a
identificacdo do processo a que se refere.
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Paréagrafo tinico - Todos os departamentos e servidores lotados, poderfio recusar o recebimento
de documentos e os autos, sempre que 0 processo nio estiver tramitado corretamente ao destinatario,
devendo nessa hipétese, orientar o remetente sobre devido tramite processual a ser realizado.

Art. 9° — O descumprimento dos fluxogramas em anexo, sem justificativa acatada pela
Diretoria Administrativa e Financeira - DAF e/ou Presidéncia da Fundagdo UNIRG, ensejard a

abertura de Processo Administrativo Disciplinar - PAD, visando a responsabilizagdo do servidor que
deu causa ao ato.

Art. 10 — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicac¢io.

Gabinete da Presidéncia da Fundagéo UnirG, aos .5 dias do més de junho de 2021.
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