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Toda a 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



Abrir PROA específico
por Ata/Fornecedor:
Assunto: Aquisição de
Bens de Capital; 
Tipo: Solicitação de
Aquisição; 
Sub tipo;
Equipamentos e
Material; 
Grupo de Origem: CRE;
Requerente: CRE.

Anexar o Ofício da
Escola e Ofício da CRE
para SEDUC com
assinatura eletrônica
do proa e cópia da Ata
correspondente. 

A Escola verifica a
necessidade do bem
permanente e  realiza um
Ofício padrão para sua
Coordenadoria Clique
Aqui

Os pedidos de aparelhos de ar condicionado
devem assegurar a capacidade de carga
elétrica nos locais de instalação com
atestado de profissional habilitado. Modelo
Laudo Inspeção Elétrica. Não esquecer de
anexar a ART.

DESCRIÇÃO OFÍCIO
ESCOLA - 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.;
Conjunto Aluno tamanho 6
ou tamanho 5; Cadeira fixa
ou cadeira giratória.

Endereço de entrega do
item e contato do
responsável para
recebimento 

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

TEM ATA DE
REGISTRO VIGENTE?

IMPORTANTE

 - Atuação da Regional:
Analisar se a
descrição dos itens
estão completas,
verificar tamanho
dos mobiliários,
voltagem, etc.

Realizar a pesquisa
no Portal do
Fornecedor:
Pesquisar as atas
vigentes dos itens
específicos ou
similares dos quais
possuem
necessidade, Caso
não encontrem o
item em ata,
poderão pesquisar
no módulo
"Catálogo de
Materiais" pelo
nome do item. 

Informar o ponto
focal da CRE da
aquisição: nome
completo, telefone
e e-mail.

Anexar Mapa de
Distribuição.

FLUXO DO PEDIDO DE AQUISIÇÃO

ESCOLA ENVIA
PEDIDO PARA A SUA
REGIONAL

NÃO TEM ATA DE
REGISTRO DE
PREÇO?
 Analisar outras
formas de aquisição
do item,
dependendo do
valor: Autonomia
Financeira (Escola)
ou via Licitação. 

Em casos de dúvidas,
entrar em contato
com
subinfra@educar.rs.
gov.br
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FLUXO DO PEDIDO DE AQUISIÇÃO

DGBSE-DAL encaminha proa para DGBSE-DDB
Realizado os trâmites de aquisição, o proa específico será
encaminhado para DGBSE-DDB, a fim de encaminhar a
Autorização de Fornecimento para o fornecedor e neste
momento será encaminhado cópia, via e-mail,  para
conhecimento do ponto focal indicado no proa de solicitação.

RECEBIMENTO DO BEM NA ESCOLA
Orientação para os Diretores

É importante que o responsável ateste o recebimento do
item, se certificando sobre a integridade do material, a
voltagem (quando for o caso) e se os dados da nota da fiscal
condizem com o que foi entregue.  

No prazo até dois dias, após o recebimento do item, a Escola
deverá encaminhar à CRE- cada Regional deve informar para
as suas Escolas o e-mail de encaminhamento- e a CRE deverá
realizar o seguinte encaminhamento à SEDUC - Central,
conforme item 5.

Encaminhar o proa para DGBSE-DAL. 
A equipe da Divisão de Aquisição e Licitação analisará o pedido, se
for o caso da SEDUC realizar a aquisição, vai ser aberto novo proa
específico pelo DGBSE-DAL.

CRE encaminha PROA para a SEDUC Central



UM PROA DE SOLICITAÇÃO com VÁRIAS ENTREGAS e
ESCOLAS DISTINTAS

A CRE NÃO precisa aguardar todas as entregas para
encaminhar as notas fiscais, a partir do recebimento da 1º
NOTA FISCAL, deve-se realizar o passo 1 e 2 acima, e após , a
DGBSE-DDB irá retornar a CRE, a fim de anexar o restante das
NFs e assim sucessivamente.

A DGBSE - DAL retornará a CRE o proa de solicitação,  indicando
em qual proa será feita a aquisição. 

Neste proa de solicitação, a CRE deverá:

1.Anexar a Nota Fiscal com o ateste de recebimento do
servidor da Escola, contendo a Identificação
funcional/vínculo, função, assinatura e data.  

2.Encaminhar o proa à caixa: DGBSE - DDB, para fins de
liquidação e pagamento ao fornecedor.

PROA de SOLICITAÇÃO RETORNARÁ PARA A CRE

3. Após todas as entregas, liquidações e pagamentos, a DGBSE -
DDB, retornará o proa de solicitação à CRE, para fins de
arquivamento.    
     

FLUXO DO PEDIDO DE AQUISIÇÃO

 Pronto! 
 

 A Escola recebeu o seu ITEM, a CRE
instruiu o proa e a SEDUC realizou o

pagamento.



Portal do Fornecedor. RS

CONSULTA  ATAS  VIGENTES
Não é necessário login para consultar atas de registro de preço .

https://portaldofornecedor.rs.gov.br/#/home




DETALHES DOS ITENS

Portal do Fornecedor. RS

Digitar o código do Item

https://portaldofornecedor.rs.gov.br/#/home


DETALHES DOS ITENS



SECRETARIA DA EDUCAÇÃO 
SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUTURA E SERVIÇOS ESCOLARES

Subsecretário: Rômulo Mérida Campos
Subsecretário Adjunto: Rômulo Medeiros Saraiva

Coordenadora da Assessoria: Francielly Salines Oliveira

DEPARTAMENTO DE GESTÃO DE BENS E SERVIÇOS ESCOLARES

Diretor: Douglas Rufino Both
Diretora Adjunta: Marli Isabel Welter

Chefe da Divisão de Aquisição e Liciatação: Pablo Pecoits Xavier
Equipe: Keila Vieira Oliveira, Elisangela Cagol e Daniel Fernando Silva Seferin
e-mail: aquisicoes-dlc@seduc.rs.gov.br

Chefe da Divisão Despesas e Bens: Guilherme Alcaria Silveira
Equipe: Débora Aguirre Bittencourt e Taiciele Terezinha Lima Ferreira
e-mail: dmp-dad@seduc.rs.gov.br

ELABORAÇÃO

subinfra@educar.rs.gov.br

www.educacao.com.br/infraestrutura-e-servicos-escolares
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