SERVICO PUBLICO FEDERAL

PORTARIA N°1.382 DE 23 DE OUTUBRO DE 2012

O Reitor 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 Instituicdo, conforme anexos | e |l desta Portaria.

Prof. Paulo Méarcio de Faria e Silva
Reitor
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ANEXO |
PORTARIA N° 1.382 DE 23 DE OUTUBRO DE 2012

|. DA FINALIDADE

Art.1°. A presente norma tem por finalidade regulamentar todos os
procedimentos de compras e contratacées, no ambito da UNIFAL-MG.

Il. DA FUNDAMENTACAO LEGAL

Art.2°. Esta Norma esta fundamentada nos seguintes normativos:
I. Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, e suas alteragdes;

II.Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002;

lll. Lein°®4.320, de 17 de marco de 1964, e suas alteragoes;
IV. Lei Complementar n® 123, de 14 de dezembro de 2006;
V.Decreto n° 3.555, de 08 de agosto de 2000;

VI. Decreto n° 3.931, de 19 de setembro de 2001;

VIl. Decreto n® 4.342, de 23 de agosto de 2002,

VIII. Decreto n° 5.450, de 31 de marco de 2005;

IX. Instru¢do Normativa n°® 205, de 08 de abril de 1988;

X. Acordéo n° 381, item 9.3.3-TCU, de 23 de fevereiro de 2011.

lll. DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.3°. As compras e/ou contratacéo de servigos, no ambito da UNIFAL-MG,
serdo necessariamente precedidas de licitagdes, ressalvadas as excecdes previstas
na legislacdo especifica.

Art.4°. E obrigatoria, para realizacdo de licitagdes, a existéncia ou previsdo
de recursos orcamentarios, salvo nas hipoteses de licitacbes em Sistema de
Registro de Pregos.

Art.5°. Esta normatizacdo visa criar mecanismos que facam com que a
UNIFAL-MG efetue a melhor compra para a instituicdo, além dos objetivos que
seguem:

l. Normatizar os procedimentos de compras para qualquer tipo de
materiais Definir o cronograma anual de compras da instituicdo, Anexo | desta
Norma,

II.  Assegurar o controle de recebimento dos materiais, objeto do pedido,
no que se refere a quantidade e a qualidade;
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lll.  Garantir a otimizacdo do custo dos materiais e/ou servigos adquiridos
pela UNIFAL-MG;
IV. Obedecer a Legislacao que rege sobre as Contratacdes Publicas.

Art.6°. As compras, sempre que possivel, deverdo atender ao principio da
padronizacdo, que imponha compatibilidade de especificacbes técnicas e de
desempenho, observadas, quando for o caso, as condicdbes de manutencao,
assisténcia técnica e garantia oferecidas.

Paragrafo Unico: Para auxiliar os trabalhos de padronizacdo de materiais,
serdo criadas comissO0es permanentes para cadastro e alteracbes das
especificacdes dos mesmos.

V. DO PEDIDO

Art.7°. Os responsaveis por cada unidade organizacional encaminhardo a
relacdo dos usuarios que irdo operar o Sistema Integrado de Compras - SIC para
serem cadastrados pelo Nucleo de Tecnologia da Informacao - NTI.

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

Art.8°. O Setor de Compras habilitara as unidades junto ao sistema, até o
décimo dia util do més de janeiro de cada ano, para que 0s usuarios cadastrados
possam lancar seus pedidos e as respectivas cotacoes.

§ 1° O numero do pedido gerado para cada unidade sera informado aos
responsaveis, dentro do mesmo periodo.

8 2° O sistema ficara aberto para lancamento até as datas previamente
estabelecidas no Anexo | dessa Normatizacao.

Art.9°. Se o produto a ser adquirido ndo existir no banco de dados do SIC, o
requisitante devera comunicar ao Setor de Compras e apresentar as especificacdes
completas (art.11, inciso lll desta norma) para que seja realizado o cadastro e
gerado o cédigo do material.

Paragrafo uUnico: No caso de produto ja cadastrado, mas que haja
necessidade de modificacdes na especificacdo, o requisitante devera, também,
informar ao Setor de Compras, que encaminhar4d as comissfes competentes,
criadas conforme paragrafo Unico do art.6° desta norma, para analise, avaliacdo e
possivel alteracao.

Art.10. Na data limite estabelecida no Anexo | desta norma para cada
pedido, o Setor de Compras inabilitard o sistema para futuros lancamentos,
finalizando o pedido.

8 1° ApOs as datas fixadas no Anexo | o SIC ndo sera reaberto para novos
langamentos.
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§ 2°: Casos excepcionais deverdo ser tratados diretamente na Pro-Reitoria
de Administragao e Finangas — PROAF.

Art.11. Os pedidos de compras deverédo ser previamente autorizados pelo
Diretor/Chefe da Unidade e deverdo ser formalizados e conterdo as seguintes
informagdes:

I. Finalidade e justificativa do pedido;

ll. Preco de mercado baseado em 03(trés) cotacdes (arts. 14 a 17);

lIl.LEspecificacdo detalhada do objeto (cor, material, medida, voltagem,
volume, capacidade, entre outras), ou seja, todas as informagfdes necessérias para
identificacdo do produto, vedada a indicacdo de marca.

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

b.  Definicdo das quantidades a serem adquiridas, em funcdo do consumo
e utilizacdo provaveis, cuja estimativa sera obtida, sempre que possivel, mediante
adequadas técnicas quantitativas de estimacao;

c. Quando for um material diferenciado que necessita de requisitos
especiais para funcionamento (voltagem ou amperagem superior, instalacdo de
pontos de agua e esgoto, ruidos, entre outros), deverdo ser encaminhados a Divisdo
de Servicos Gerais para emisséo de parecer técnico.

IV. Em caso de necessidade de AMOSTRA, o requisitante devera observar
0S seguintes pontos:

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

b. Estabelecer previamente os critérios para analise da amostra;

c. A recusa ou aceitacdo da amostra devera vir acompanhada de laudo
técnico emitido pelo requisitante responséavel pela analise.

Art.12. Quando o processo for despachado ao Setor de Compras para
providéncias, 0 mesmo ira gerar o Anexo com a relacdo dos itens que compde o
pedido e anexara ao processo para prosseguimento ao processo de compra.

Art.13. No caso dos pedidos de aquisi¢cdo, 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 ndo haja compra de materiais
gue ja possuem estoque.

V DAS COTACOES E VALOR DE REFERENCIA

Art.14. Na elaboracdo do preco de referéncia, o requisitante devera adotar a
utilizacdo de no minimo de 03(trés) cotacbes, para melhor definir o valor de mercado
e também devera observar os seguintes pontos para definir o valor de referéncia
correto:
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8 1°: O valor de referéncia, ou valor de mercado, sera obtido através da
média das cotagles, excluidas as discrepancias, ou seja, aguelas muito acima ou
muito inferiores as demais;

§ 29: As 03(trés) cotacOes deverao ser apresentadas de forma impressa e
deverdo compor 0 processo;

8§ 3% Em nado obtendo 03(trés) cotagbes, é exigido no minimo, a
apresentacao de 01(uma) cotacdo e devera ser justificada a auséncia das demais
cotacoes.

8 4° ApoOs a padronizagcdo dos materiais feito pelas comissdes, conforme
art.6° desta norma, sera criado pela PROAF, junto ao Departamento de Material e
Patrimoénio, um setor responsavel pelo levantamento das cotacfes para aquisicao
de bens de uso comum e material bibliogréfico.

Art.15. N&o deverao ser utilizados pre¢cos promocionais;

Art.16. Na composicdo do preco de referéncia deverdo estar incluidos
valores de impostos e fretes;

Art.17. Os valores deverdo ser apresentados em moeda nacional, em caso
de o valor cotado for em moeda estrangeira 0 mesmo devera ser convertido para o
valor do cambio do dia.

VI 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 disponibilizara em sua pagina da internet, Termo
de Referéncia padrdo, com clausulas padrbes para os trés tipos de compras
principais que sdo: PERMANENTE, CONSUMO e SERVICO, sendo que o0 mesmo
sera dividido pelos seguintes tépicos:

l. Objeto

[l Justificativa

lll.  Valor de Referéncia

IV.  Condicbes de entrega e/ou execucao de servicos

V.  Garantia

VI. Indicacdo do Responsavel pelo recebimento

VIl. Obrigacdes das partes (contratada/contratante)

VIIl. Condic¢des de pagamento (padrdo)

VII DO PROTOCOLO

Art.19. Os pedidos de compras deverdo ser autorizados pelo Diretor/Chefe
da Unidade e protocolados a Pro-Reitoria de Administracdo e Financas — PROAF.
§ 1°: O pedido devera ser composto pelos seguintes documentos:
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l. Oficio de solicitacdo de compra/contratacao;

II.  Termo de Referéncia;

lll. Cotacdes de precos.

8§ 2°: A relacdo dos itens constante dos pedidos sera impressa pelo Setor de
Compras no momento da juntada do processo.

Art.20. O processo tera os seguintes encaminhamentos:

l. Pro-Reitoria de Planejamento - PROPLAN para verificagdo de
disponibilidade orcamentaria;

ll.  PROAF para aprovagao do Termo de Referéncia;

lll.  Setor de Compras para atendimento ao pedido, sendo que o mesmo
podera ainda solicitar autorizacdo com justificativa para aumentar quantitativo de
pedido em caso de SRP;

IV.  Procuradoria Juridica para exame e aprovagao.

VIII DA ELABORACAO DO EDITAL

Art.21. O Setor de Compras ir4 elaborar o edital em conformidade com as
condicOes estabelecidas no Termo de Referéncia, bem como com a legislacao
vigente e com a aprovacao da Procuradoria Juridica da UNIFAL-MG.

IX DA LICITACAO

Art.22. Durante a sessao publica da licitacdo, o requisitante tera prazo de até
72 (setenta e duas) horas, a contar da solicitacdo do pregoeiro, via e-malil
institucional, para andlise e verificacdo de atendimento da proposta apresentada e
emisséo do parecer de aceitacdo e/ou recusa.

8§ 1° quando recusada a proposta, esta devera ser devidamente justificada
baseando-se no descritivo técnico do Edital.

§ 2° em caso de descumprimento do prazo, a proposta sera aceita nos
moldes em que fora apresentada, ndo cabendo ao requisitante reclamacdes
posteriores.

Art.23. Apos o término da licitagdo o Setor de Compras importara o resultado
para o SIC e os Requisitantes/Unidades visualizardo o resultado do pedido, que
poderao ser:

I. quando o material pedido for adquirido o SIC mostrara qual foi o pregao;
II.quando o material ndo for adquirido o SIC informaréa o motivo.
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8 1% nos casos de materiais ndo adquiridos, o Setor de Compras
comunicara o requisitante para revisao das especificacfes e pré-cotacdes e abertura
de novo pedido, que devera ser protocolado, nos moldes do art.19 desta norma, no
prazo de até 10(dez) dias Uteis, a contar do recebimento do comunicado.

§ 2°: 0s novos pedidos serdo langados no SIC pelo Setor de Compras.
X DAS COMPRAS INTERNACIONAIS

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

XI DAS DISPOSICOES FINAIS

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

Art.26. Devera constar nos Editais de Licitacdo que 0s materiais nao aceitos
e/ou em desacordo com as especificacbes, ou ainda com defeito, que sua coleta
ficara sob responsabilidade do fornecedor em retira-los do Almoxarifado Central,
inclusive a emissédo da nota fiscal para seu transporte, ndo acarretando nenhum
onus 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:

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

ll. 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 publicac&o.
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ANEXO Il

CRONOGRAMA

DATA LIMITE DE COMPRAS: 31/OUTUBRO

NORMATIZACAO DE COMPRAS/CONTRATOS

PEDIDOS CAMPUS | Responsavel
pelo Pedido | Data limite
1 |Material de limpeza e higienizacéo Alfenas
Pocos de ALMOX ate 28/02
Caldas
Varginha
2 | Material de expediente Alfenas
Pogos de ALMOX até 28/02
Caldas
Varginha
3 [Material gréfico o
g ﬁ;gegzsde Pré-Reitorias
¢ e Unidades até 28/02
Caldas N
: Académicas
Varginha
4 | Solicitagédo de Viagens — Discentes e Alfenas 1° semestre:
Docentes A
Pocos de PROGRAD atée 10/02 .
Caldas 2° semestre:
Varginha até 10/07
5 | Material elétrico e hidraulico Alfenas
Pocos de Setor de
Elétrica e até 31/03
Caldas
: DSG
Varginha
6 | Material de consumo de construcao e Alfenas
ara oficinas
P Pogos de DSG até 31/03
Caldas
Varginha
7 | Material de logica e telefonia Alfenas
Pocos de Setor de
l6gica e até 31/03
Caldas .
: telefonia
Varginha
8 |Material de consumo e permanente - Pés- | Alfenas Pré-Reitoria
Graduacéo e Pesquisa. Pocos de de Poés até 31/05
Caldas Graduacéao e
Varginha Pesquisa
9 Ma_terl_al de consumo e permanente - Pro- Alfenas Pro-Re|t0r|~a até 31/05
Reitoria de Extensdao. de Extensao
10 |Material de consumo e permanente — Alfenas PRACE até 31/05
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NORMATIZACAO DE COMPRAS/CONTRATOS

PEDIDOS CAMPUS | Responséavel
pelo Pedido | Data limite
PRACE.
11 |Material de consumo e permanente de Alfenas i o
informatica. (*) Pogos de | Pro-Reitorias )
Caldas e Unidades até 31/05
Varginha Académicas

(*) Todas as Unidades/Setores em caso de necessidade de material de informatica
deverdo entrar em contato com o Nucleo de Tecnologia de Informacéo - NTI para
elaboracdo da especificacdo e emissao de parecer.
(**) Todos os pedidos de acervo bibliografico deverdo ser encaminhados a
Comissdo de Biblioteca e posteriormente a Biblioteca Central para unificacdo do

pedido.
12 Acervo bibliografico (**) Alfenas
Pocos de |Biblioteca ;
Caldas Central ate 31/05
Varginha
13 Equipamentos em geral Alfenas
Pocos de Unlda}de_s até 30/06
Caldas académicas
Varginha
14 Material de consumo odontologico geral | Alfenas Unidades até 30/06
Académicas
15 Mobiliarios e eletrodomésticos em geral
Alfenas
Pocos  de | Unidades até 30/06
Caldas académicas
Varginha
16 Material de consumo quimico em geral Alfenas
Pogos  de| Unidades até 31/08
Caldas académicas
Varginha
17 Solicitacdo de Contratacdo de Servicos él;egz;ls — Unidades
¢ Académicas e |até 31/10
Caldas

Varginha

Pro-Reitorias




