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1 - DA FINALIDADE

Fixar critérios gerais para o processamento de requisicdes de obras, servigos,
compras e alienagbes do Sescoop/RJ, assim como estabelecer competéncias e
atribuicbes as areas envolvidas, observando as regras do Regulamento de
Licitagdes e Contratos do SESCOOP.

2 - DAS COMPETENCIAS E DAS RESPONSABILIDADES

2.1 Coordenadores

e Emitir RQM - Requisigdo de Materiais e/fou RQS — Requisi¢cdo de Servigos
pelo Sistema Zeus e/ou RPS — Requisi¢gdo de Produto e Servigo.

¢ Indicar a modalidade de licitagdo ou a respectiva dispensa e/ou inexigibilidade
e seu respectivo enquadramento, observando as regras do Regulamento de
LicitacOes e Contratos do SESCOOP.
2.2 Setor de Compras
o Aprovar somente as requisicdbes que sao emitidas pelo Sistema Zeus, quais
sejam, RQM - Requisicao de Materiais e/ou RQS — Requisi¢ao de Servigos.
2.3 Geréncia Geral
e Verificar se a compra/obra/servico/alienagdao ja estdo orgcados no
planejamento do ano corrente; autorizar no Sistema Zeus a RQM/RQS e em
formulario proprio a RPS e encaminhar para o Setor Administrativo-
Financeiro.

2.4 Setor Administrativo-Financeiro

o Verificar a disponibilidade financeira e autoriza-la no Sistema Zeus a
RQM/RQS ou em formulario préprio a RPS.

¢ Indicar a modalidade de licitacdo ou a respectiva dispensa efou inexigibilidade

em formulario de RPS, observando as regras do Regulamento de Licitagbes e
Contratos do SESCOOP.

2.5 Superintendéncia

¢ Analisar a RQM/RQS/ RPS e autorizar (ou nao) a compra de bens/materiais
ou a contratacdo de obras/servigos ou a alienagéo de bens.




3 — DOS PROCEDIMENTOS BASICOS DE EMISSAO DE DOCUMENTO DE
RQM/RQS

3.1. A area emitente (Coordenador solicitante) inicia o processo administrativo e
emite a RQM/RQS, pelo Sistema Zeus, indicando a necessidade de abertura de
processo de licitagdo ou a dispensalinexigibilidade com enquadramento da
respectiva hipétese e o encaminha para o Setor de Compras.

3.2. O Setor de Compras aprova a RQM/RQS e noticia a Geréncia Geral sobre o
novo pedido para confirmagao de previsdo orgcamentaria.

3.3. A Geréncia Geral verifica se compra/obra/servigo/alienagdo ja estdo orcados
no Planejamento do ano corrente (Plano anual de trabalho), autoriza e encaminha
o processo administrativo para o Setor Administrativo-Financeiro.

3.3.1.  Na hipotese de falta de previsdo no or¢camento para a execugao
da RQM/RQS, a verba podera ser transposta ou suplementada na
reformulagdo orcamentaria ou 0 documento de RQM/RQS ser cancelado.

3.4. O Setor Administrativo-Financeiro verifica a disponibilidade financeira para a
execucdo da RQM/RQS e autoriza no Sistema Zeus. Apds, encaminha a
RQM/RQS para a Superintendéncia.

3.4.1. Se nao houver disponibilidade, o Setor Administrativo-Financeiro
alerta ao Departamento de Compras que a solicitagcdo foi recusada, e o
mesmo informa ao Coordenador solicitante.

3.5. A Superintendéncia efetua a analise da RQM/RQS de acordo com o Plano de
Trabalho Anual do Sescoop/RJ, autoriza assinando a RQM/RQS e a devolve para
a area emitente (Coordenador solicitante), que, no <caso de
obra/servigo/alienagao, prossegue com a contratagao; e, no caso de compras de
bens/materiais , entrega ao Setor de Compras para dar continuidade ao processo
de compras de bens/materiais.

3.5.1. No caso de nao autorizagdo, justificada, da RQM/RQS, a
Superintendéncia devolve para a area emitente (Coordenador solicitante),
informando-o da recusa.

4 - DOS PROCEDIMENTOS BASICOS DE EMISSAO DE DOCUMENTO DE RPS

4.1. A area emitente (Coordenador solicitante) inicia o processo administrativo e
emite em formulario préprio a RPS, indicando a necessidade de abertura de
processo de licitagdo ou a dispensalinexigibilidade com enquadramento da
respectiva hipétese e o encaminha para a Geréncia Geral.

4.2. A Geréncia Geral verifica se compra/obra/servigo/alienagéo ja estdo orgados
no Planejamento do ano corrente (Plano anual de trabalho), autoriza € encaminha

o processo administrativo para o Setor Administrativo-Financeiro. {



42.1. Na hipétese de falta de previsdo no orgamento para a execucao
da RPS, a verba podera ser transposta ou suplementada na reformulagéao
orgamentaria ou o documento de RPS ser cancelado.

4.3. O Setor Administrativo-Financeiro verifica a disponibilidade financeira para a
execucao da RPS e autoriza assinando a RPS.

4.3.1. Se nao houver disponibilidade, o Setor Administrativo-Financeiro
alerta ao Coordenador solicitante da RPS que a solicitagao foi recusada.

4.3.2. Se houver disponibilidade e o valor apontado for inferior a R$

25.000,00, o] Setor Administrativo-Financeiro sugere a
compra/obra/servigo sem licitagdo por meio de dispensa e/ou
inexigibilidade.

4.3.3. Caso o valor solicitado seja superior a R$ 25.000,00, o Setor
Administrativo - Financeiro indica a necessidade de realizagao de
licitacdo, por meio de uma das modalidades descritas no artigo 5° da
Resolugao Sescoop n° 43/2006, assina e devolve a RPS para a area
emitente (Coordenador solicitante).

4.3.3.1. Na hipotese anterior, por se tratar de procedimento
diferenciado e com a necessidade de aprovagao por parte do
Conselho Administrativo do Sescoop/RJ, a area emitente
(Coordenador solicitante) cancelara o formulario anterior, emitindo
nova RPS, que leva para autorizagéao final pela Presidéncia.

4.4 A Superintendéncia efetua a analise da RPS de acordo com o Plano de
Trabalho Anual do Sescoop/RJ, autoriza assinando a RPS e a devolve para a
area emitente (Coordenador solicitante), que, no caso de obra/servigo/alienagao,
prossegue com a contratagao; e, no caso de compras de bens/materiais, entrega
ao Setor de Compras para dar continuidade ao processo de compras de
bens/materiais.

441. No caso de nao autorizagdo, justificada, da RPS, a
Superintendéncia devolve para a area emitente (Coordenador solicitante),
informando-o da recusa.

5 Esta Norma entra em vigor na data da \sua apro
Administrativo do SESCOOP/RJ.

¢ao pelo Conselho



