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TERMO DE ABERTURA DE PROCESSO

Senhor Diretor Presidente,
Senhora Diretora Administrativo-Financeira,

Por meio do presente, solicita-se autorizagao para a regular tramitagao de processo administrativo com a
finalidade de viabilizar futura aquisicdo de material de expediente destinado ao atendimento das
necessidades administrativas, operacionais e institucionais da Companhia Estadual de Habitagao e
Desenvolvimento Social, CEHAB/RN.

A presente demanda compreende, inicialmente, materiais de uso cotidiano, tais como canetas, lapis,
borrachas, grampos, papel oficio para impressdes e cdpias, além de outros produtos de expediente que
venham a ser identificados como necessarios ao funcionamento regular dos setores desta Companhia.

A necessidade decorre da utilizagdo continua desses insumos nas atividades administrativas da
CEHAB/RN, especialmente na elabora¢do de documentos oficiais, instru¢do de processos, organizacdo de
arquivos, controle interno, registros administrativos, impressdao de documentos, atendimento ao publico,
comunicagao interna e demais rotinas desenvolvidas pelas unidades que integram a estrutura da
Companhia.

Os materiais de expediente constituem itens essenciais ao desempenho das atividades diarias dos
servidores e colaboradores, pois permitem a continuidade dos trabalhos internos, a formalizacdo de atos
administrativos, a organizagao documental e a execug¢ao das demandas ordindrias dos diversos setores. A
disponibilidade regular desses produtos contribui diretamente para a eficiéncia administrativa, para a
celeridade dos fluxos processuais e para a adequada prestacdo dos servicos publicos sob
responsabilidade da CEHAB/RN.

A insuficiéncia ou auséncia de tais materiais pode acarretar dificuldades operacionais, atrasos na
elaboracdo e tramitacdo de documentos, prejuizos a organizacdo dos processos fisicos e administrativos,
bem como comprometimento da rotina institucional. Dessa forma, a futura aquisicdo revela-se medida
necessaria, razoavel e compativel com o interesse publico, tratando-se de material de consumo
indispensavel ao funcionamento da Companhia.

Registre-se que a presente solicitacdo possui carater preparatério e tem por objetivo autorizar o regular
prosseguimento do processo administrativo, permitindo que sejam adotadas, em etapa posterior, as
providéncias necessarias a adequada instrucdo da demanda.

Em caso de aprovacdo pela Diretoria Presidente e/ ou pela Diretoria Administrativo-Financeira, este setor
providenciard a apresentacao da relacao detalhada dos itens pretendidos, com os respectivos
guantitativos estimados, especificacOes, justificativas de consumo, memdria de cdlculo, analise da
necessidade administrativa e demais documentos necessarios a correta instrucdo do feito.

A definicdo dos itens e quantitativos devera observar as demandas efetivas dos setores da CEHAB/RN, o
histérico de consumo, a necessidade de reposicao de estoque, a racionalidade administrativa, a
disponibilidade orcamentdria e a busca pela contratacdo mais vantajosa para a Companhia, evitando-se

https://sei.rn.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_controlar&acao_retorno=procedimento_cont... 12



15/07/26, 10:06 SEI/SEAD - 40928177 - Termo de Abertura de Processo

tanto a descontinuidade no fornecimento quanto a aquisicao de materiais em quantidade incompativel
com a real necessidade institucional.

A tramitacdo do processo permitira que a demanda seja formalmente planejada e instruida, com
observancia aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia,
economicidade, planejamento, controle, transparéncia e selecdo da proposta mais vantajosa, nos termos
da Lei Federal n? 13.303/2016, do Regulamento Interno de Licitagcdes e Contratos da CEHAB/RN e das
demais normas aplicaveis.

Destaca-se que, somente apds a autorizagao superior e a apresentagao dos elementos técnicos e
administrativos necessarios, serd possivel prosseguir com as etapas subsequentes, incluindo a pesquisa
de pregos, verificagao de disponibilidade orgamentaria, definicdo do procedimento adequado e demais
providéncias exigidas para a regular contratacdo.

Diante do exposto, solicita-se autoriza¢ao para tramitacao do presente processo administrativo, destinado
a futura aquisicdo de material de expediente para a CEHAB/RN, ficando consignado que a continuidade
da instrucdo dependera da aprovagdo superior e da posterior apresentacdo dos quantitativos,
especificacoes e lista de produtos para analise e deliberagao.

Natal/ RN, data da assinatura eletrénica.

Documento assinado eletronicamente por ROMERO MELO FERREIRA DE SOUZA, Coordenador do
Departamento de Administracdo, Contratos e Convénios, em 27/04/2026, as 13:33, conforme
horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 42 do Decreto n2 27.685, de 30 de janeiro de
2018.
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i acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 40928177 e
. 0 codigo CRC E56DDATYE.
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