
Divisão de Aquisição e Licitação
Departamento de Gestão e Serviços Escolares | SUBINFRA/SEDUC RS

outubro/2023

Fluxo de Aquisições



Aquisição de Bens

Toda solicitação de aquisição deve ser planejada levando em conta a eficiência e

economicidade.

É importante que a justificativa possua argumentos concretos demonstrando que

a aquisição é plenamente adequada para o alcance dos objetivos.



Aquisição de Bens
Fluxo de Aquisições



Aquisição de Bens
Pedido da Escola para CRE

O que deve constar no Ofício de solicitação da Escola para CRE?

- Justificativa detalhada do pedido, descrevendo a necessidade da compra, o local
que será colocado o item (sala dos professores, biblioteca, sala de aula), entre outros fatos que
amparem a necessidade.

- Tabela com a descrição/especificação dos itens e quantitativo. Ex: Ar condicionado, quantos Btus,
voltagem, quente ou frio, janela ou slipt.

- Assinatura digital do Diretor da Escola (gov.br), conforme passo a passo.



Aquisição de Bens
Orientações para CRE

O que devo fazer quando receber o Ofício do pedido de aquisição da Escola?

1. Analisar a descrição dos itens estão completas.
2. Pesquisar as atas vigentes dos itens específicos ou similares dos quais possuem necessidade, conforme passo a passo (site para

pesquisa: https://portaldofornecedor.rs.gov.br/) - Detalhes ao final da apresentação;
3. Caso não encontrem o item em ata, poderão pesquisar no módulo "Catálogo de Materiais" pelo nome do item.

Tem item em Ata?

-Abrir PROA especifico (Assunto: Aquisição de Bens de Capital; Tipo: Solicitação de Aquisição; Sub tipo; Equipamentos e Material; Grupo
de Origem: CRE; Requerente: CRE) e enviar para caixa GAB/DAD
-Anexar o Oficio da Escola e Oficio da CRE para SEDUC com assinatura eletrônica do proa.

O item não consta em ATA?

- Solicitar 3 (três) orçamentos, no mínimo, para cada item (Escola)
- Abrir PROA especifico (Assunto: Programação Financeira; Tipo: Solicitação de Recursos; Sub tipo; Liberação de Recursos),

solicitando recurso extra constando o Oficio da Escola e os orçamentos (CRE) e enviar para caixa GAB/DAD

https://portaldofornecedor.rs.gov.br/) -


Aquisição de Bens
Entrega dos Itens

É importante que o responsável ateste o recebimento se certificando sobre a integridade do material,

a voltagem (quando for o caso) e se os dados da nota condizem com o que foi entregue.

No prazo até dois dias, após o recebimento do item, deverá ser realizado pela CRE, encaminhamento:

- Nota Fiscal com ateste de recebimento, contendo Identificação funcional/vínculo, função,

assinatura e data.

- Encaminhar o documentos digitalizadas para a Divisão de Despesas e Bens, através do e-

mail dmp-dad@seduc.rs.gov.br, a fim de ser realizado os trâmites de liquidação.

IMPORTANTE: O fornecedor somente será pago após recebermos a nota e, consequente, processo de

liquidação.

Contato: (51)3288-4934, e-mail: aquisicoes-dlc@seduc.rs.gov.br

mailto:dmp-dad@seduc.rs.gov.br
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