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RESOLUGCAO Ne° 01 DE 19 DE ABRIL DE 2016.

Dispbe sobre os procedimentos a serem adotados

nos pedidos de compras no ambito do Instituto de

Ciéncia e Tecnologia (ICT).

A Congregaggo do Instituto de Ciéncia e Tecnologia (ICT), com base
nos Anexos | e Il da Portaria n°® 1382 de 23 de outubro de 2012 e o que ficou
decidido em sua 782 reunido, RESOLVE:

Art. 1° A presente Normativa tem por finalidade regulamentar as rotinas internas

de compras e contratagdes do Instituto de Ciéncia e Tecnologia (ICT).

Art. 2° Os pedidos de compras do ICT serdo processados por um servidor
responsavel geral, designado pelo Diretor.

Art. 3° Os pedidos de compras do ICT serao feitos por equipes, cada equipe tera

um responséavel, conforme Anexo |, designados pelo Diretor, que atuard em
conjunto com o responsavel geral.

Art. 4° Os pedidos de compras deverdo ser entregues na Secretaria pelos

responsaveis de cada equipe que deverao obedecer 0s seguintes prazos:
| — Pedidos de material grafico até 19 de fevereiro;

Il — Pedidos de material de consumo e permanente de informatica até 13 de
maio;

Il — Pedidos de equipamentos em geral até 15 de junho;

IV — Pedidos de mobiliarios e eletrodomésticos até 15 de junho;
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V — Pedidos de material de consumo quimico em geral até 12 de agosto; "{:\ema o
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VI — Pedidos de contratacao de servigos até 21 de outubro;

Dos Langamentos no Sistema de Compras

Art. 5° Os lancamentos dos itens no Sistema Integrado de Compras

(https://www.unifal-mg.edu.br/app/compras/logon.php) serdo feitos pelos

responsaveis de cada equipe que deverao seguir os seguintes procedimentos:

| - Verificar se os itens levantados na demanda prévia ja possuem codigo SIGE,

caso nao possuam, a descricao do item devera ser enviada por e-mail ao setor
de compras (compras@unifal-mqg.edu.br) solicitando a criacao dos respectivos
SIGES;

Il - Além do lancamento dos itens e respectivas quantidades no Sistema
Integrado de Compras, os responsaveis deverdao entregar os pedidos em
planilha impressa na Secretaria, conforme modelo disponivel na pagina do ICT,
datado e assinado pelo responsavel, obedecendo os prazos, do art. 4°.

Art. 6° De posse das planilhas e apés langamentos no Sistema Integrado de
Compras pelos responsaveis de cada equipe o responsavel geral, abrira

processo a Proaf seguindo os seguintes procedimentos:

| - Verificara a planilha entregue pelo responsavel com os lancamentos que foram
feitos no Sistema Integrado de Compras, em caso de divergéncias consultara o

responsavel;

Il - Verificara se foram apresentadas trés cotagdes para cada item ou no minimo
uma acompanhada da justificativa da auséncia das demais;

Il - Lancara no Sistema Integrado de Compras o valor de referéncia extraido

pela cotacao média, desconsiderando as discrepancias;
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Il - Emitira relatério de itens agrupados que integrara o processo juntamente
com midia digital contendo as cotacdes em arquivo PDF, nomeados pelo cédigo
SIGE de cada item solicitado;

IV - Acompanhara os demais atos, desde a abertura do Edital de Licitacao até a

liquidagao do bem empenhado.

Art. 7° A liberacdo do Sistema Integrado de Compras para realizacao dos
langamentos é feita pelo Setor de Compras e cabera a Secretaria do ICT informar
aos responsaveis pelos langamentos sobre a liberagao.

Das Cotacoes e valor de referéncia

Art 8° Para elaboragéo do precgo de referéncia, o requisitante devera adotar a
utilizagdo de no minimo 3 (trés) cotacoes, para melhor definir o valor de mercado
e também devera observar os seguintes pontos:

| - O valor de referéncia, ou valor de mercado, sera obtido pela média das
cotacoes, excluidas as discrepancias;

Il - Na auséncia de trés cotagbes, é exigido no minimo uma cotacéo
acompanhada de justificativa da auséncia das demais;

Il - Nao deveréao ser utilizados precos promocionais;
IV - Deverao ser inclusos impostos e fretes;

V - As cotacdes deverdo ser apresentadas em moeda nacional, ou se for cotado
em moeda estrangeira devera ser convertido para o valor do cambio do dia;

VI - As cotagOes deverdo ser encaminhadas a Secretaria, em arquivo PDF,
contendo no mesmo arquivo as trés cotagbes (PrtSc da pagina). O arquivo

devera ser nomeado com o cédigo SIGE do item correspondente. e
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VIl - As cotagbes deverao observar a descricdo do SIGE quanto a unidade,
volume, medida, etc...

Art. 9° Os itens sem valor de referéncia serao automaticamente excluidos do
pedido.

Do Processo Licitatéré'io

Art. 10 O processo licitatério sera por pregao, e seféo abertos preferencialmente
na modalidade de registro de preco, conforme oriéntagées vigentes da PROAF
e PROPLAN. |

Dos Empenhos

Art. 11 A deciséo sobre quais itens serdo empenhados sera da Direcao ouvidos
os Coordenadores de Laboratérios e Coordenadores de Curso.

Art. 12 Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacdo no Quadro de

Avisos da Secretaria do ICT.

DATA DA PUBLICAGAO
UNIFAL-MG/ICT .
19/04/2016 e
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Anexo |
Equipe Laboratoérios Responsavel
Equipe 1 Multil, ll e IV TAE Cochise Ricci Libanio
Equipe 2 Multi 111, V e VI TAE Marcos Vinicius Perucci
Equipe 3 Multi VII e Engenharias TAE Mansueto Bartelega Pederiva
Equipe 4 Informatica I, Il e IlI Prof. Rogério Salustiano
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