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Universidade Federal de Alfenas

Telefone: (35) 3701 9263 - www.unifal-mg.edu.br/prppg

Instrugdes para aquisi¢iio de itens permanentes, consumiveis, contratacio de servicos e

solicitacdes de reembolsos

Para atender as exigéncias estabelecidas pela Lei 8.666/93 e as instru¢des da Pré-Reitoria de

Administra¢do e Finangas (PROAF) da UNIFAL-MG, responsavel pela execugdio da compra

de itens permanentes e consumiveis, bem como as contratagdes de servigos e restituigdes de

reembolsos, a Pré-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduagio (PRPPG) vem informar os trimites e

documentos necessarios para a execucdo dos recursos institucionais e do Programa

PROAP/CAPES.

1.

*)

(i)

Aquisi¢io de Bens de Custeio ou Bens Permanentes

O interessado devera se atentar a classificagfo do item solicitado que poderd ser um
bem de custeio ou permanente. A informagdo quanto a classificagio do item estd
disponibilizada no Sistema Integrado de Compras (http://sistemas.unifal-
mg.edu.br/app/compras/crudmaterial. php?status=ATIVO&tipo=MATERIALSERVI
%C3%870) juntamente com o codigo SIGE, na coluna "SIAFI" indicando o c6digo
339030 para CUSTEIO e o codigo 449052 para BENS PERMANENTES.

Orientagdes sobre Codigo SIGE e Cotacdes

Codigo SIGE: o codigo SIGE devera ser consultado no link: http://sistemas.unifal-
mg.edu.br/app/compras/crudmaterial.php?status=ATIVO&tipo=MATERIALSERVI
%C3%870. Caso o item solicitado ndo possua cadastro de cdédigo SIGE, o
requisitante deverd solicitar a realizagdo do mesmo por meio do e-mail
materiais@unifal-mg.edu.br. A descri¢éo do item solicitado nas orgamentos/cotagdes
apresentadas devera ser idéntica a descri¢do constante no codigo SIGE. Essa
descri¢do ndo deve ser alterada em hipotese alguma.

Os orgamentos/cotagdes deverdo ser apresentados com as quantidades exatas a serem
adquiridas, em nome e CNPJ da UNIFAL-MG (17.879.859/0001-15).

- Ser@o aceitas também cotagdes retiradas diretamente de sites de venda na internet,
desde que calculado e informado o frete para a quantidade solicitada;

- Devera estar incluido no valor total o frete ou a informagéo de frete CIF;

- Os impostos também deverdo estar inclusos no valor total;
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1.1.

1.1.1.

1.2.

1.2.1.

b)

- Néo ser@o aceitas cotagdes com pregos promocionais;
- Deverdo conter no orgamento/cotagdo as informagdes da empresa: CNPJ; telefone
de contato e e-mail.

Compras de itens sem marca especifica e sem fornecedor exclusivo —
Modalidade Pregio

Os itens que devem ser adquiridos por meio de licitagdo na Modalidade pregdo sdo
aqueles que ndo possuem marca especifica e fornecedor exclusivo. E importante que

o solicitante se atente quanto a classifica¢@o do item como custeio ou permanente.

Instrugdes para a solicita¢io de compra

O requisitante devera protocolar & PRPPG, de acordo com os prazos aprovados pela
PROATF, estabelecidos no item 4, a solicitagdo de aquisi¢do dos itens, e incluir no
processo os seguintes documentos:

Memorando de solicitagdo e justificativa de compra;

Formulirio 01 preenchido: informando os itens solicitados, contendo: cédigo SIGE
(1); descri¢do completa; quantidade; unidade e valor. (Anexo I);

Trés orcamentos/cotagdes de pregos atualizadas (ii).

Compras de itens de marca especifica — Modalidades Pregio ou Dispensa de
Licitacéao

Itens de marca especifica poderdo ser adquiridos por meio de dispensa de licitagéio ou
por pregdo, quando sdo fornecidos por mais de uma empresa. A PROAF definira a

Modalidade de compra a ser executada.

Instrucdes para a solicita¢io de compra

O requisitante devera protocolar 8 PRPPG, de acordo com os prazos aprovados pela
PROAF, estabelecidos no item 4, a solicitagdo de aquisi¢do dos itens, e incluir no
processo os seguintes documentos:

Memorando de solicitagdo e justificativa de compra;

Formulario 02 preenchido: informando os itens solicitados, contendo: cddigo SIGE
(1); descri¢do completa; quantidade; unidade; valor; titulo do projeto, niumero e data
da ata de aprovagdo do mesmo; Justificativa da marca (o motivo da aquisi¢do do item
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1.3.

1.3.1.

b)

2,

especifico) informando que o item solicitado sera utilizado exclusivamente para o
desenvolvimento de pesquisa cientifica. (Anexo II);

Trés orgamentos/cotagdes de precos atualizadas e com impostos e fretes inclusos (ii).

Compras de itens com marca especifica e fornecedor exclusivo — Modalidade
Inexigibilidade

Os itens que devem ser adquiridos por meio de inexigibilidade sdo aqueles que
possuem marca especifica e fornecedor exclusivo. E importante que o solicitante se

atente quanto a classificagdo do item como custeio ou permanente.

Instrucdes para a solicita¢io de compra
O requisitante devera protocolar 8 PRPPG, de acordo com os prazos aprovados pela
PROAF, estabelecidos no item 4, a solicitagdo de aquisi¢do dos itens, e incluir no

processo os seguintes documentos:

Memorando de solicitagdo e justificativa de compra;

Formulario 03 preenchido: informando os itens solicitados, contendo: c6digo SIGE
(1); descrigdo completa; quantidade; unidade; valor; titulo do projeto, nimero e data
da ata de aprovag@o do mesmo; justificativa da marca (o motivo da aquisi¢io do item
especifico), informando que o item solicitado sera utilizado exclusivamente para o
desenvolvimento de pesquisa cientifica; justificativa do fornecedor. (Anexo III);
Orgamento/Cotagéo de prego atualizado e com impostos e frete incluso (ii);
Declaragdo de Exclusividade com prazo de validade vigente emitida por outros
orgdos/instituicdes (sindicatos, Federagdes de Comércio ou outros Orgdos
equivalentes) previstos no artigo 25, inciso I da Lei n° 8.666/1993;

Copia de nota fiscal, nota de empenho ou publica¢gdo no DOU de venda do mesmo
item para outro orgdo/institui¢do, para comprovar prego de mercado (o documento

devera ter, preferencialmente, data recente de compra).

Contratacio de servicos de manutencio de equipamentos

Contratacio de servi¢co (empresa/fornecedor exclusivo - tinico prestador do
servi¢o) e/ou aquisiciio de pegas (marca especifica) — Modalidade Inexigibilidade

O requisitante devera protocolar a PRPPG, de acordo com os prazos aprovados pela

PROAF, estabelecidos no item 4, a solicitagdo de contratagdo do servigo de
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manuteng¢do, e incluir no processo os seguintes documentos:




b)

d)

g)

h)

2.1.

Memorando de solicitagdo de contratagdo do servigo e/ou aquisi¢do de pegas
(mencionar o tipo de servigo. Ex. (i) mdo de obra com fornecimento de pegas; (ii)
somente médo de obra ou (iii) somente aquisicdo de pegas. Neste tltimo caso, quando
for necessario apenas adquirir a pega, o solicitante devera informar que o técnico da
UNIFAL-MG faré a substituigdo da mesma);

Ficha patrimonial do equipamento (pode ser consultada e emitida acessando o

endereco eletronico: https://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/patrimonio/logon.php);

Copia da nota fiscal do equipamento (solicitar ao Setor de Patrimonio);
Org¢amento/Cotagdo de prego atualizada e com impostos inclusos (desmembrar
valores quando houver méo de obra e fornecimento de pegas); quando niio houver
pegas e /ou médo de obra mencionar no pedido inicial. Exemplo: serd necessario
somente a aquisi¢do de pecas e o técnico da UNIFAL fara a substitui¢do ou se for
somente o servigo mencionar ndo haver necessidade de troca de pegas;

Declaragdo de Exclusividade com prazo de validade vigente emitida por outros
orgéos/institui¢des (sindicatos, Federagdes de Comércio ou outros equivalentes),
conforme previsto no artigo 25, inciso I da Lei n° 8.666/1993;

Comprovante de prestagdo de servicos e venda de pegas para outro Orgdo,
justificando o valor de mercado, conforme prevé artigo 26, III da Lei n® 8.666/1993;
Projeto basico — quando houver necessidade de contratagdo de servigo (modelo
disponibilizado no Anexo IV);

Documento citando os projetos de pesquisa em desenvolvimento que demandam a
utilizacdo do equipamento, com as devidas assinaturas dos coordenadores dos

referidos projetos;

Contratacdo de servico oferecido por varias empresas/fornecedores — virios
prestadores de servico — Modalidade pregio ou dispensa de licitacio (dispensa
de licitagdo para quando o custo do servigo for menor de RS 8.000,00). 4
PROAF definird a Modalidade de licitacdo mais adequada para cada processo

O requisitante deverd protocolar 8 PRPPG, de acordo com os prazos aprovados pela
PROAF, estabelecidos no item 4, a solicitagdo de contratacdo do servigo de
manutengdo, e incluir no processo os seguintes documentos:

Memorando de solicitagdo de contratagdo do servigo e/ou aquisi¢do de pecas
(mencionar o tipo de servigo. Ex. (i) mdo de obra com fornecimento de pegas; (ii)

somente mio de obra ou (iii) somente aquisi¢do de pegas. Neste tltimo caso, quando
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b)

d)

3.1,

3.2

3.2.1.
3.2.2,

3.9,

3.3.1.

3.3.2,

for necessario apenas adquirir a pega, o solicitante devera informar que o técnico da
UNIFAL-MG fara a substituicdo da mesma);
Ficha patrimonial do equipamento (pode ser consultada e emitida acessando o

enderego eletronico: https://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/patrimonio/logon.php);

Copia da nota fiscal do equipamento (solicitar ao Setor de Patriménio);

Trés orgamentos/cotacdes de precos atualizados, fretes e impostos inclusos (os
valores deverdo estar detalhados: informar separadamente o valor da méo de obra e o
valor das pecas).

Projeto basico - quando houver necessidade de contratagdo de servigo (modelo
disponibilizado no Anexo IV);

Documento citando os projetos de pesquisa em desenvolvimento que demandam a
utilizagdo do equipamento, com as devidas assinaturas dos coordenadores dos

referidos projetos.

Restitui¢oes (Reembolsos)

O requisitante devera protocolar a PRPPG, de acordo com os prazos aprovados pela
PROAF, estabelecidos no item 4, a solicitagdo de reembolsos. Para cada tipo de
despesa, deverdo ser incluidos os documentos pertinentes.

Nio poderdo ser restituidas despesas com compras diversas; combustivel; passagem
aérea ou pedagio.

Por orientagdes da Auditoria Interna da UNIFAL-MG, as restitui¢des so poderdo ser
realizadas quando a abertura dos processos e posterior pagamento da despesa tenham
sido realizados ap6s a criagdo das notas de empenho pertinentes:

Recurso Institucional: comprovantes de pagamento emitidos a partir de 15/01/2018;
Recursos PROAP: os comprovantes de pagamento deverdo ser emitidos apenas
apos a efetiva liberacdo dos recursos do programa PROAP pela CAPES. Essa data
serd informada aos coordenadores dos Programas de Pés-Graduagéo pela PRPPG.
Tipos de despesas reembolsaveis:

Despesa com alimentag¢ido: Apresentagdo de nota fiscal original ou cupom fiscal
original emitida em nome da UNIFAL-MG, constando o CNPJ;

Despesa com transporte rodovidrio: Apresentacdo de cupom fiscal/ticket da
passagem original ou recibo original em papel timbrado emitido em nome da

UNIFAL-MG;
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3.3.3.

3.3.4.

3.3.5.

3.3.6.

3.3.7.

3.3.8.

3.3.8.1.

Despesa com taxi: Apresentagdo de recibo original em nome da UNIFAL-MG
constando o nimero da placa do veiculo e o trecho percorrido;

Despesa com metrd: Apresentagdo de cupom fiscal original, constando o CNPJ ou
nome da UNIFAL-MG;

Despesa com hospedagem: Apresentacdo de nota fiscal original emitida em nome
da UNIFAL-MG, constando o CNPJ. Somente poderdo receber esse tipo de
reembolso alunos ou pesquisadores ndo vinculados a Institui¢des Federais (que ndo
possuem SIAPE);

Despesa com inscri¢io de evento: Apresentagdo de recibo original em papel
timbrado emitido em nome da UNIFAL-MG, constando o CNPJ da Instituicdo
emitente e o certificado de participagdo do mesmo;

Despesa com matricula em disciplina em outras instituicdes: Apresentagdo de
recibo, em papel timbrado da institui¢do, emitido em nome da UNIFAL-MG. Devera
ser apresentado o certificado de concluséo da disciplina cursada.

Despesa com publica¢io ou revisdo/traducgio de lingua estrangeira em artigo
cientifico:

Servigo prestado por pessoa juridica:

3.3.8.1.1. Empresa nacional: Apresentagdo dos seguintes documentos: (i) nota fiscal e

recibo original emitido em nome da UNIFAL-MG; (ii) comprovante de pagamento
(fatura de cartdo de crédito ou comprovante de transferéncia bancédria ou
comprovante de depdsito — originais); (iii) orcamento/cotagdo em nome da UNIFAL-
MG e (iv) apresentacdo do produto (artigo antes da revisdo/tradugdo e apds ser

revisado/traduzido);

3.3.8.1.2. Empresa estrangeira: Apresentacdo dos seguintes documentos: (i) recibo

3.3.8.2.

emitido em nome da UNIFAL-MG; (ii) comprovante de pagamento (fatura de cartédo
de crédito ou comprovante de transferéncia bancaria ou comprovante de depdsito —
originais — ou comprovante paypal); (iii) proforma em nome da UNIFAL-MG e (iv)
apresentagdo do produto (artigo antes da revisdo/tradugdo e apds ser
revisado/traduzido);

Servico prestado por pessoa fisica: Apresentacdo dos seguintes documentos: (i)
recibo original emitido em nome da UNIFAL-MG; (ii) orcamento/cotagdo emitida
em nome da UNIFAL-MG e (iii) apresentagdo do produto (artigo antes da

revisdo/tradugdo e apds ser revisado/traduzido).
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3.3.9. Despesa com confec¢io de material grifico - SOMENTE COM RECURSOS

DO PROGRAMA PROAP/CAPES: Apresentagdo de nota fiscal original emitida
em nome da UNIFAL-MG.

3.3.9.1. Somente podera ser solicitado reembolso desse tipo de pagamento quando o servigo

de confecgdo de material grafico ndo tenha sido registrado em ata de registro de
precos vigente ou que ndo haja saldo do item. O requisitante deverd consultar a
PROAF/Setor de Compras antes de protocolar o pedido.

Prazos

A PRPPG e a PROPLAN, para atendimento da pesquisa e da pds-graduagdo em suas
especificidades, acordaram os seguintes prazos para submissdo dos processos de

compras e contratacdo de servigos no ano fiscal de 2018. Esse prazo determina a data

limite para protocolo de toda a documentag@o pertinente a cada tipo de pedido.

Tipo de Processo Prazo para submissio

na PRPPG
Aquisicdo de itens por meio de pregio 01/10/2018
Aquisigdo de itens por meio de dispensa de licitagdo e inexigibilidade 01/10/2018
Aquisig@o de itens por meio de empenho em ata de registro de pregos 08/10/2018
Manuten¢@o de equipamentos 01/10/2018
Restitui¢des/Reembolsos 05/11/2018
Diarias e passagens — data limite para langamento no SCDP 02/11/2018

5. Disposicoes Gerais

Os casos omissos serdo analisados pela PRPPG e/ou PROAF.

Alfenas, 20 de abril de 2018.
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Profa. Dra. Vanessa B. Boralh Marques AnézioEugénio de Faria Junior
Pro-Reitora de Pesquisa e P6s-Graduagao Pro-Reitor de Administracao e Finangas

em exercicio
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2.1.

3.1.

MINISTERIO DA EDUCAGAO %
Universidade Federal de Alfenas - UNIFAL-MG

Rua Gabriel Monteiro da Silva, 700 - posgrad@unifal-mg.edu.br 9 Q

Telefone: (35) 3701 9263- www.unifal-mg.edu.br/prppg unlfal:

Universidade Federal de Alfenas

PROJETO BASICO PARA A REALIZACAO DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTO

OBIJETO: Realizagao de manutenc¢do no equipamento XXXXXX

DETALHAMENTO DO OBIETO: Informar o tipo de servico que devera ser realizado,
bem como o local. Ex.: “O servico sera realizado na empresa contratada para a
realizagdo do mesmo”; ou “O servigo serd realizado nas dependéncias da UNIFAL-MG —
Campus x; Prédio X; Sala X”.

ESPECIFICAGOES TECNICAS: Informar todas as etapas para a realizacéo do conserto
do equipamento, inclusive descrever as pegcas a serem substituidas, quando for o
caso. Ex.: A realizagcdo do servico devera consistir em: 1) retirada e devolu¢do do
equipamento devidamente reparado; 2) Reparo da cuba interior (Solda de adi¢do de
material para aco inox); 3) Conserto do médulo de controle de temperatura da camera
do equipamento; 4) Conserto do médulo de leitura de CO2 da cdmara do equipamento
com fornecimento da pega filtro de linha de gas seco (Inc. NU 4750/3110).

JUSTIFICATIVA: Justificar a necessidade de manutengdo do equipamento.

METAS FiSICAS: Definir o que deverd ser realizado. Ex.: Realizagdao de manutencdo do

" . n

equipamento “x” com a troca das pecas relacionadas no item 2.1.

PERIODO DE EXECUGAO: O servigo de manutencdo devera ser realizado em até xx dias
apds a contratagdo do servico ou apds a liberagdo da mesma pelo coordenador

responsavel pelo equipamento.

VALOR TOTAL ESTIMADO: Informar a estimativa do valor. Nesse valor deveréo estar
incluidas todas as despesas de viagem, hospedagem e alimenta¢do para o
representante técnico da empresa contratada durante a realizacdo das visitas
técnicas, bem como todos os impostos.

DO PAGAMENTO: O pagamento sera efetuado em até xx dias apds o ateste dos

servigos na respectiva nota fiscal, em depdsito bancario.

Prof(a). Responsavel pelo Equipamento



