SERVICO PUBLICO FEDERAL

PORTARIA N2 289 DE 22 DE FEVEREIRO DE 2022

Dispée sobre a normatizacdo das rotinas de
compras e contratacdées da Universidade
Federal de Alfenas - UNIFAL-MG.

O REITOR em exercicio da Universidade Federal de Alfenas - UNIFAL-MG, no uso de suas
atribuicdes vem, nos termos do inciso XI do art. 26 do Regimento Geral da UNIFAL-MG e do art.
119 da Lei 8.666/93, regulamentar as rotinas internas de compras e contratacdes desta
Instituicao.

. DA FINALIDADE

Art.12. A presente norma tem por finalidade regulamentar todos os procedimentos de compras
e contratacdes, no ambito da UNIFAL-MG.

Il. DA FUNDAMENTACAO LEGAL

Art. 29. Esta Norma estd fundamentada nos seguintes normativos:
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Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, e suas alteracoes;

Lei n® 14.133, de 12 de abril de 2021;

Lei n? 4.320, de 17 de marco de 1964, e suas alteragoes;

Lei Complementar n? 123, de 14 de dezembro de 2006, e suas alteracdes;
Decreto n2 3.555, de 08 de agosto de 2000;

Decreto n? 7.892, de 23 de janeiro de 2013;

Decreto n? 10.818, de 27 de setembro de 2021;

Decreto n? 10.922, de 30 de dezembro de 2021;

Decreto n? 10.929, de 7 de janeiro de 2022;

Decreto 10947, de 25 de janeiro de 2022;

. Instrucao Normativa n? 205, de 08 de abril de 1988;

. Instrugao Normativa n? 40, de 22 de maio de 2020;

. Instrucao Normativa n® 73, de 05 de agosto de 2020;

. Instrucao Normativa n? 65, de 7 de julho de 2021;

. Instrucao Normativa n? 67, de 8 de julho de 2021;

. Instru¢cao Normativa SEGES ME n? 72, de 12 de agosto de 2021;
. Instrugcao Normativa SEGES ME n? 75, de 13 de agosto de 2021;
. Instrucao Normativa AGU n? 1, de 13 de setembro de 2021;

. Instrugcao Normativa SEGES_ME n? 116, de 21 de dezembro de 2021;
. Portaria SEGES_ME n® 8.678, de 19 de julho de 2021;

. Portaria SPU_ME n2 11.488, de 22 de setembro de 2021;

. Portaria SEGES_ME n? 938, de 2 de fevereiro de 2022
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23. Acérddo n® 1756, TCU, de 21 de julho de 2021;
24. Acérdao n? 1875, TCU, de 04 de agosto de 2021;
25. Orientacao AGU n2 69, de 13 de setembro de 2021.

Ill. DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 32. As compras e/ou contratacao de servicos, no ambito da UNIFAL-MG, serao
necessariamente precedidas de licitacOes, ressalvadas as excecdes previstas na legislacao
especifica.

Art. 42, E obrigatéria, para realizacdo de licitacdes, a existéncia ou previsdo de recursos
orcamentarios, salvo nas hipoéteses de licitacdes em Sistema de Registro de Precos.

Art. 52, Esta normatizacao visa criar mecanismos que facam com que a UNIFAL-MG efetue a
melhor compra para a instituicao, além dos objetivos que seguem:

1. Normatizar os procedimentos de compras para qualquer tipo de materiais e/ou servicos;

2. Definir o cronograma anual de compras da instituicao, Anexo | desta Norma;

3. Assegurar o controle de recebimento dos materiais, objeto do pedido, no que se refere a
quantidade e a qualidade;

4. Garantir a otimizacao do custo dos materiais e/ou servicos adquiridos pela UNIFAL-MG;

5. Obedecer a Legislacdo que rege sobre as Contratacdes Publicas.

Art. 62. As compras, sempre que possivel, deverao atender ao principio da padronizacao, que
imponha compatibilidade de especificacdes técnicas e de desempenho, observadas, quando
for o caso, as condicdes de manutencao, assisténcia técnica e garantia oferecidas.

Pardgrafo Unico: Para auxiliar os trabalhos de padronizacdo de materiais, serdo criadas
comissdes permanentes para cadastro e alteracdes das especificacdes dos mesmos.

IV. DO PEDIDO

Art. 7°. Os responsaveis por cada unidade organizacional encaminharao a relacao dos usuarios
que irdao operar o Sistema Integrado de Compras - SIC para serem cadastrados pelo Nucleo de
Tecnologia da Informagao - NTI.

Paragrafo Unico: A remessa dessas informacdes devera se dar no inicio de cada exercicio, até
0 Ultimo dia util do més de fevereiro de cada exercicio, até que a integracao com o Sistema de
Gestao de Pessoas esteja finalizada.

Art. 8. A Divisao de Compras habilitara as unidades junto ao sistema, até o décimo dia util do
més de janeiro de cada ano, para que os usuarios cadastrados possam lancar seus pedidos e
as respectivas cotagdes.

§ 12: O numero do pedido gerado para cada unidade serd informado aos responsdaveis, dentro
do mesmo periodo.

§ 29 O sistema ficard aberto para lancamento até as datas previamente estabelecidas no
Anexo | dessa Normatizacao.

Art. 92, Se o produto a ser adquirido nao existir no banco de dados do SIC, o requisitante
deverd comunicar a Divisdao de Compras, através do e-mail materiais@unifal-mg.edu.br, e
apresentar as especificacdes completas (art.11, inciso Ill desta norma) para que seja realizado
o cadastro e gerado o cédigo do material.

Paragrafo Unico: No caso de produto ja cadastrado, mas que haja necessidade de modificacdes
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na especificacdo, o requisitante deverd, também, informar a Divisdao de Compras, que
encaminhara as comissdes competentes, criadas conforme paragrafo Unico do art.62 desta
norma, para analise, avaliacao e possivel alteracao.

Art.102. Na data limite estabelecida no Anexo | desta norma para cada pedido, a Divisao de
Compras inabilitara o sistema para futuros lancamentos, finalizando o pedido.

10

§ 192: Apds as datas fixadas no Anexo | 0 SIC ndo serd reaberto para novos lancamentos.

§ 29: Casos excepcionais deverao ser tratados diretamente na Pré-Reitoria de Administracao e
Financas - PROAF.

Art.11.0s pedidos de compras deverao ser previamente autorizados pelo Diretor/Chefe da
Unidade e deverao ser formalizados e conterao as seguintes informacdes:

Finalidade e justificativa do pedido;
. Preco de mercado baseado em no minimo 03(trés) cotacdes (arts. 14 a 17);

3. Especificacao detalhada do objeto (cor, material, medida, voltagem, volume, capacidade,
entre outras), ou seja, todas as informacdes necessarias para identificacao do produto,
vedada a indicacao de marca.

4. E permitida a indicacdo de marca, acrescida da expressao similar ou equivalente, quando
indispensavel para melhor atendimento do interesse publico, comprovado mediante
justificativa técnica inserida no processo;

5. Definicao das quantidades a serem adquiridas, em funcao do consumo e utilizagao
provaveis, cuja estimativa sera obtida, sempre que possivel, mediante adequadas técnicas
quantitativas de estimacao;

6. Quando for um material diferenciado que necessita de requisitos especiais para
funcionamento (voltagem ou amperagem superior, instalacao de pontos de agua e esgoto,
ruidos, entre outros), deverao ser encaminhados ao Departamento de Infraestrutura-DI
para emissao de parecer técnico.

7. Em caso de necessidade de AMOSTRA, o requisitante devera observar os seguintes pontos:

8. Descrever no item a necessidade do pedido de amostra;

9. Estabelecer previamente os critérios para andlise da amostra;

10. A recusa ou aceitagao da amostra devera vir acompanhada de laudo técnico emitido pelo
requisitante responsavel pela analise.
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Art. 12. Quando o processo for despachado a Divisao de Compras para providéncias, o0 mesmo
ird gerar o Anexo com a relacao dos itens que compde o pedido e anexara ao processo para
prosseguimento ao processo de compra.

Art. 13. No caso dos pedidos de aquisicao, o requisitante antes de solicita-lo, devera verificar a
disponibilidade em estoque do material junto ao Almoxarifado Central e a possibilidade de
atendimento, para que nao haja compra de materiais que ja possuem estoque.

DAS COTACOES E VALOR DE REFERENCIA

Art. 14. Na elaboracao do preco de referéncia, o requisitante devera adotar a utilizacao de no
minimo de 03 (trés) cotacdes, observados os parametros da Instrucao Normativa 73/2020 e na
Instrucdao Normativa 65/2021, para melhor definir o valor de mercado e também devera
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observar os seguintes pontos para definir o valor de referéncia correto:

§ 19: O valor de referéncia, ou valor de mercado, serd obtido através da média das cotacodes,
excluidas as discrepancias, ou seja, aquelas muito acima ou muito inferiores as demais;
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§ 29: As 03(trés) cotacOes deverao compor 0 processo;

§ 32: Em ndo obtendo 03(trés) cotacdes, é exigido no minimo, a apresentacao de 01(uma)
cotacdo e devera ser justificada a auséncia das demais cotacoes.

§ 49: Apds a padronizacao dos materiais feito pelas comissdes, conforme art.62 desta norma,
sera criado pela PROAF, junto ao Departamento de Assuntos Administrativos, um setor
responsavel pelo levantamento das cotacdes para aquisicdo de bens de uso comum e material
bibliografico.

Art.15. Nao deverao ser utilizados precos promocionais;

Art.16. Na composicao do preco de referéncia deverao estar incluidos valores de impostos e
fretes;

Art.17.0s valores deverao ser apresentados em moeda nacional, em caso de o valor cotado for
em moeda estrangeira o mesmo devera ser convertido para o valor do cambio do dia.

DO TERMO DE REFERENCIA

Art.18. O Diretor/Chefe da Unidade devera elaborar o Termo de referéncia para anexar junto
ao pedido que sera protocolado.

Paragrafo Unico: A PROAF disponibilizard em sua pagina da internet, Termo de Referéncia
padrao, com cldusulas padrdes para os trés tipos de compras principais que sao:
PERMANENTE, CONSUMO e SERVICO, sendo que o mesmo sera dividido pelos seguintes
tépicos:

. Objeto

. Justificativa

. Valor de Referéncia

. Condicdes de entrega e/ou execugao de servigos
. Garantia

. Indicacao do Responsavel pelo recebimento

. ObrigacOes das partes (contratada/contratante)

. Condicdes de pagamento (padrao)

0O NN O U1 & WIN -

DO PROTOCOLO

Art.19. Os pedidos de compras deverao ser autorizados pelo Diretor/Chefe da Unidade e
protocolados a Pré-Reitoria de Administracao e Financas - PROAF.

§ 12:0 pedido devera ser composto pelos seguintes documentos:

1. Oficio de solicitacao de compra/contratacao;

2. Documento de Oficializacao de Demanda - DOD;

3. Estudo Técnico Preliminar - ETP, em casos de aquisi¢des/contratacdes com valor estimado
acima do limite legal previsto para Dispensa de Licitacao;

4. Termo de Referéncia;

. Planilha de Itens;

6. CotacOes de precos.

Ul
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§ 22: A relacdo dos itens constante dos pedidos serd juntada nos autos do processo pela
Divisao de Compras.

Art. 20. O processo tera os seguintes encaminhamentos:

1. Pré-Reitoria de Planejamento - PROPLAN para verificacao de disponibilidade orcamentaria;

2. PROAF para aprovacao do ETP e do Termo de Referéncia;

3. Divisao de Compras para atendimento ao pedido, sendo que o mesmo podera ainda solicitar
autorizacao com justificativa para aumentar quantitativo de pedido em caso de SRP;

4. Procuradoria Juridica para exame e aprovacao.

DA ELABORAGAO DO EDITAL

Art. 21. A Divisao de Compras ird elaborar o edital em conformidade com as condicdes
estabelecidas no Termo de Referéncia, bem como com a legislacao vigente e com a aprovacao
da Procuradoria Juridica da UNIFAL-MG.

DA LICITACAO

Art. 22. Durante a sessao publica da licitacao, o requisitante tera prazo de até 72(setenta e
duas) horas, a contar da solicitacdo do pregoeiro, via e-mail institucional, para andlise e
verificacao de atendimento da proposta apresentada e emissao do parecer de aceitacao e/ou
recusa.

§ 1%:quando recusada a proposta, esta devera ser devidamente justificada baseando-se no
descritivo técnico do Edital.

§ 22: em caso de descumprimento do prazo, a proposta sera aceita nos moldes em que fora
apresentada, nao cabendo ao requisitante reclamacdes posteriores.

Art. 23. Apds o término da licitacdo a Divisao de Compras importara o resultado para o SIC e 0s
Requisitantes/Unidades visualizarao o resultado do pedido, que poderao ser:

1. quando o material pedido for adquirido o SIC mostrara qual foi o pregao;
2. quando o material nao for adquirido o SIC informara o motivo.

§ 12: nos casos de materiais ndo adquiridos, o SIC comunicara o requisitante através de e-mail
automatico para revisdo das especificacoes e pré-cotacdes e abertura de novo pedido, que
deverd ser protocolado, nos moldes do art.19 desta norma, no prazo de até 30(trinta) dias
Uteis, a contar do recebimento do comunicado.

§ 29: 0s novos pedidos serao lancados no SIC pela Divisao de Compras.

DAS COMPRAS INTERNACIONAIS

Art. 24. As compras internacionais obedecerdo as normas especificas de importacdo e serao
tratadas diretamente na PROAF.

DISPOSICOES FINAIS
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Art.25. O Recebimento do material deverd obedecer as Normas previstas do Almoxarifado
Central da UNIFAL-MG.

Art.26. Devera constar nos Editais de Licitacdo que os materiais ndao aceitos e/ou em
desacordo com as especificacdes, ou ainda com defeito, que sua coleta ficard sob
responsabilidade do fornecedor em retira-los do Almoxarifado Central, inclusive a emissao da
nota fiscal para seu transporte, ndo acarretando nenhum 6nus para UNIFAL-MG.

Art.27. Os pedidos oriundos de Projetos de Planos de Trabalho liberados em nome da
Instituicdo deverdo ser protocolados e encaminhados imediatamente para providéncias.

Art. 28. Para os processos oriundos de pesquisa 0s requisitantes deverao observar os
seguintes procedimentos:

1. Material de MARCA exclusiva e Fornecedor exclusivo: protocolar processo especifico com as
respectivas “Cartas de Exclusividade” e justificativas;

2. Material de MARCA exclusiva e varios Fornecedores e/ou Material sem exclusividade de
MARCA: protocolar processo especifico para seguimento do pedido de compra.

Art. 29. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

ANEXO |

CRONOGRAMA

DATA LIMITE DE COMPRAS: 31/OUTUBRO

NORMATIZACAO DE COMPRAS/CONTRATOS
PEDIDOS

CAMPUS Responsavel pelo Pedido|Data limite|

Alfenas
1 Material de limpeza e higienizagao Pogos de Caldas|ALMOX
\Varginha
Alfenas
2 Material de expediente Pocos de Caldas|ALMOX até 31/03
Varginha
Alfenas

3 Material grafico Pocos de Caldas|
\Varginha
Alfenas

4 Material elétrico e hidraulico Pocos de Caldas|DI até 30/04
\Varginha
Alfenas
5 Material de consumo de construgao e para oficinas |Pogos de Caldas|DI até 30/04
\Varginha
Alfenas
6 Material de légica e telefonia Pogos de Caldas|DI até 30/04
Varginha

até 31/03

Pré-Reitorias e Unidades

Académicas até 31/03
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Material de consumo e permanente para

Alfenas

Pré-Reitoria de Pesquisa e

7 atendimento de projetos de extensdo, pesquisa e  |Pocos de Caldas|Pés Graduacao; Pré-Reitoria ate 31/05
assisténcia estudantil Varginha de Extensao e PRACE
P Alfenas
3 ficervo bibliografico (*) Pocos de Caldas Biblioteca Central até 31/05
arginha
Alfenas
9 Mobilirios e eletrodomésticos em geral Pocos de Caldas Unidades académicasjaté 30/06
\Varginha
Alfenas
10 Equipamentos de laboratdrio em Geral Pocos de Caldas Unidades académicas
até 31/07
\Varginha
Material de consumo e permanente de informética JAlfenas
11 (*) Pocos de Caldas Unidades académicasfaté 31/08
\Varginha
Alfenas Unidades
12 Material de consumo quimico em geral Pocos de Caldas Académicas e Pré-  [até 31/08
\Varginha Reitorias
. - Unidades .
13 Material de consumo odontoldgico geral Alfenas Académicas até 30/09
Unidades
14 Solicitacdes de contratacdo de servicos até 31/10

Alfenas, Pogos de Caldas e VarginhaIAcadémicas e Pré-
R

eitorias

(*) Todos os pedidos de acervo bibliografico deverdo ser encaminhados a Comissdo de
Biblioteca e posteriormente a Biblioteca Central para unificacdo do pedido.

(**¥)Todas as Unidades/Setores em caso de necessidade de material de informatica deverao
entrar em contato com o Nucleo de Tecnologia de Informacao - NTI para elaboracao da
especificacao e emissao de parecer.

Prof. Alessandro Antonio Costa Pereira
Reitor em exercicio
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