MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAO

SERVIGO PUBLICO FEDERAL | |

FURG

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2015

Dispde sobre cronograma de pedidos de aquisicdo de bens
e servicos.

O PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DO RIO GRANDE, no uso das atribuig6es que lhe confere o art. 29 do Regimento Geral
da Universidade e a Portaria n.° 1842/2011, de outubro de 2011; e considerando:

I. o cumprimento do art. 15° da Lei n° 8666/93, que regulamenta o planejamento das
aquisi¢cdes dos orgéos publicos;

Il. a adogcdo de um cronograma para aquisicdo de bens e servicos por parte desta
Instituicéo;

lll. o cumprimento da determinacdo da Advocacia Geral da Unido (AGU), da Controladoria
Geral da Unido (CGU) e do Tribunal de Contas da Unido (TCU) onde estabelece a juntada, aos
processos de compra, a pesquisa de mercado com trés orgcamentos como parametro, assim como
o cumprimento da Instrugdo Normativa n° 05 de 23 de junho de 2014 (Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo - MPOG) e o Parecer da Procuradoria Federal PGF/PRF/PF/FURG n°
0758/2015;

IV. a adequacdo das necessidades das diversas unidades aos estoques existentes no
Almoxarifado, até como forma de pronto atendimento e de economia para a Instituicao;

V. a existéncia de um cronograma mensal de entrada de pedidos de material facilita o
controle do orgcamento interno da Instituicao;

VI. a existéncia de um cronograma mensal de entrada de pedidos de material facilita o
atendimento de todas as unidades e evita que algumas sejam priorizadas em detrimento de outras;

VII. a existéncia de um cronograma de licitag6es no decorrer de cada exercicio maximiza os
processos de compras, em especial quanto a obtencdo de melhores precos, em aquisicdes de

maiores quantidades;

VIll.a normatizagdo da entrada de pedidos de material mensal trard beneficios diretos na
racionalizagéo dos procedimentos nas aquisi¢cdes de bens e servigos;
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RESOLVE:

Art. 1° Fica instituido o regulamento dos procedimentos internos a serem realizados pelas
unidades académicas e administrativas para aquisicdo de bens e servigos, nos termos da Lei n°
8.666/93, Lei n° 10.520/2002 e demais normas, bem como os procedimentos para retirada de
materiais existentes no estoque e para consertos e reparos em geral que sejam contratados
externamente.

DOS PEDIDOS DE COMPRAS PARA AQUISICAO DE BENS E SERVICOS CONTRATADOS
EXTERNAMENTE:

Art. 2° As solicitagfes de bens e servicos a serem contratados externamente obedecerédo
aos seguintes procedimentos:

81° - Os pedidos para aquisi¢cdo de material de consumo, material permanente, execucao de
obras e reformas, servicos de pessoa juridica e pessoa fisica (SSPE), deverdo ser efetivados
através do SAL (Sistema de Apoio a Licitagéo), no sitio www.sistemas.furg.br;

8§2° - As aquisi¢cdes que demandem processos de importacdo deverdo ser efetivadas no
SISIMPORT (Sistema de Acompanhamento de Importac¢des), no sitio www.sistemas.furg.br;

Art. 3° A liberacdo dos pedidos e solicitagdes para a Coordenagdo de Compras estara
limitada a existéncia de recursos no or¢gamento interno das Unidades, devidamente processados
pela Coordenacdo de Orgcamento — DIPLAN.

Art. 4° Antes de elaborarem os pedidos para aquisicdo de material de consumo as Unidades
deverdo consultar a disponibilidade dos materiais existentes no estoque através do sitio
www.furg.br, na pagina inicial, caixa de pesquisa/Almoxarifado. Caso os itens pretendidos tenham
saldo em estoque, deverdo ser solicitados através do sistema de materiais no sitio
www.sistemas.furg.br. A aquisicdo e manutencdo dos itens de estoque sdo de responsabilidade
exclusiva do Almoxarifado, ndo podendo ser adquirido por outra unidade orcamentaria, exceto
devidamente autorizado pelo Ordenador de Despesa.

Art. 5° Os pedidos para aquisicao de material de consumo, elemento de despesa 33.90.30
e material permanente, elemento de despesa 44.9052, deverdo ser encaminhados a Coordenacao
de Orcamento — DIPLAN, do 1° ao 5° dia Gtil de cada més.

§ 1° - Os pedidos de material cujo objeto fazem parte do cronograma constante do Anexo |
deverdo ser encaminhados até dois meses antes da previsdo da realizacdo das licitagbes, tendo
em vista a necessidade da elaboracao do termo de referéncia.

§ 2° - Os pedidos que ndo se enquadram no cronograma referido serédo providenciados téo
logo liberados pela Coordenacdo de Orgcamento.

§ 3° - Na elaboracéo dos pedidos devera ser observado o grupo de item (itens de mesma
natureza) a que pertence o objeto pretendido. Exemplo: ndo serdo aceitos no mesmo pedido itens
de expediente e informatica, ou reagentes e vidrarias, etc.
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§ 4° - Excluem-se do capult:

| — Os pedidos de servicos de contratacdo de pessoa juridica, obras ou servicos de
engenharia, aquisicdo de bens por processo de importacdo e prestacdo de servicos continuados
(contratos de manutencao, terceirizacfes), poderao ser elaborados em qualquer dia do més;

Il — Os pedidos de contratacao de servicos de pessoa juridica e de locacdo de mao de obra,
gue demandem a elaboracdo de Termo de Referéncia, deverdo ser encaminhados devidamente
assinado pelo gestor da unidade no Anexo ao pedido no SAL;

Il — Todos os pedidos que demandem a aquisicdo de bens caracterizados como
permanentes passardo por andlise da Diretoria de Planejamento - DIPLAN, com objetivo de
adequar as especificacbes aos padrbes estabelecidos, sempre que possivel. Cabe a DIPLAN
organizar a juntada dos pedidos e enviar para a DAM, obedecido o cronograma existente.

IV — Os pedidos de obras ou servigos de engenharia deverdo ser acompanhados de projeto
bésico, memorial descritivo, orcamento e plantas arquitetonicas;

V — Todo o pedido referente a prestacdo de servigo continuado, incluindo o servigo de
locagédo de méo de obra, devera ser encaminhado a Coordenacgdo de Or¢gamento — DIPLAN com
trés meses de antecedéncia da pretensa contratacdo, acompanhado do respectivo termo de
referéncia e planilha orgamentaria.

Art. 6° - Os pedidos referidos no art. 5° deverdo conter descricdo completa do objeto a ser
adquirido e valor individual comprovado através de pesquisa de mercado com no minimo trés
orcamentos do mesmo objeto da descricdo, constando o CNPJ da empresa onde foi realizada a
pesquisa, devendo ser levado em consideracdo o valor do frete. As referidas pesquisas deverao
ser anexadas junto ao pedido em campo especifico, denominado ANEXOS no SAL.

§ 1° - Nao estéo inclusos no caput os pedidos de obras cujos orgamentos tém por base a
planilha SINAPI e os pedidos de contratagédo de servicos com locacdo de méo de obra que seguem

a Convencéao Coletiva da Categoria a ser contratada.

§ 2° - As pesquisas de preco deverdo seguir a ordem: (conforme Instrucdo Normativa n°®
5/2014-MPOG);

| — Portal de Compras Governamentais www.comprasgovernamentais.gov.br;

Il — Pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrdnicos especializados ou de
dominio amplo, desde que contenham a data e hora do acesso;

Il — ContratacBes similares de outros entes publicos, em execuc¢do ou concluidos nos 180
(cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de precos;

IV — Pesquisa com fornecedores através de solicitacdo formal, com prazo de cinco dias Uteis
para manifestacdo da mesma, devendo constar o CNPJ da empresa pesquisada.
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8 3° - Nao serdo admitidas estimativas de precos obtidas em sitios de leildo ou de
intermediacdo de vendas. Exemplo: Mercado Livre, OLX, bem como precos promocionais
(conforme Instru¢cdo Normativa n° 5/2014-MPOG).

§ 4° - Pedidos com falhas na especificacdo ou outros problemas, tais como: falta de
comprovacao da pesquisa de preco, valores irrisérios, itens de natureza diferente e falta de termo
de referéncia, que ndo permitam gque 0s mesmos sejam inseridos nos processos de compras, serao
devolvidos a unidade solicitante, via sistema, para que sejam realizadas as devidas corre¢des.
Neste caso, a devolugéo sera devidamente instruida, apontando os problemas que precisam ser
corrigidos. A devolucdo dar-se-a pela Coordenacdo de Compras através da Coordenacdo de
Orgcamento.

Art. 7° - As Solicitacbes de Servico de Pessoal Externo — SSPE para contratacdo de
servigos de pessoa fisica, hospedagem e alimentagéo seréo providenciadas tao logo tenham sua
liberacdo pela Coordenacéo de Orcamento - DIPLAN, desde que atendidas as condigbes da
Instrugdo Normativa — PROPLAD n° 003/2013.

Paragrafo Unico - Ficam estabelecidos o0s seguintes prazos para as solicitagbes para
atendimento levando-se em consideragédo a antecedéncia do evento ou da necessidade do servigo:

| - SSPE — hospedagem e alimentacgédo: sete dias;

Il - SSPE — prestacao de servigo pessoa fisica: quinze dias.

Art. 8° - Os pedidos que tenham urgéncia na sua aquisicdo deverdo conter as justificativas
no proprio pedido e, apds analise pela Diretoria de Administracdo de Material, terdo a
excepcionalidade autorizada ou ndo. Nesse caso, a unidade solicitante sempre sera contatada
através do telefone ou e-mail da pessoa informada no referido pedido.

DAS SOLICITACOES DE MATERIAIS AO ALMOXARIFADO

Art. 09° - As requisicdes de materiais existentes no estoque deverao ser efetivadas através
do Sistema de Materiais, no sitio www.sistemas.furg.br;

§ 1° - Os materiais existentes no estoque poderao ser consultados no Sistema de Materiais
no sitio www.sistemas.furg.br;

§ 2° - E de responsabilidade da Coordenacdo de Almoxarifado a entrega dos materiais
solicitados via Requisicdo de Estoque nas unidades solicitantes. As unidades poderdo retirar
materiais diretamente na Coordenacado de Almoxarifado, caso desejarem.

Art. 10 - Sempre que possivel, as unidades deverdo priorizar o atendimento de suas
necessidades utilizando-se dos materiais existentes em estoque.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11 - Como forma de organizar os processos de compras e obter melhores ofertas nos
processos licitatorios, fica instituido o cronograma de compras, conforme Anexo |. O referido
cronograma sera divulgado no més de outubro de cada ano, de forma que as unidades possam
organizar suas solicitacdes para o exercicio seguinte.
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Art. 12 — E de responsabilidade da Diretoria de Administracdo de Material (DAM), Diretoria
de Administracdo Financeira e Contabil (DAFC) e Diretoria de Planejamento (DIPLAN) manter
atualizados todos 0s sistemas que gerenciam o processo de compras, proporcionando que todas
as Unidades possam acompanhar o andamento das suas solicitacdes.

Art. 13 - Fica revogada a Ordem de Servigo n° 040/93.

Art. 14 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de 04 de janeiro de 2016.

DE-SE CIENCIA E CUMPRA-SE
Pro-Reitoria de Planejamento e Administracéo
Em 30 de dezembro de 2015.

MOZART TAVARES MARTINS FILHO

Pro-Reitor de Planejamento e Administragcéo
(a via original encontra-se assinada)

IN 001/2015 — PROPLAD



CRONOGRAMA DE LICITACOES DE ACORDO COM O OBJETO

(ANEXO I)

OBJETO A SER LICITADO

MESES DO ANO DE 2016
PARA REALIZACAO DAS

LICITACOES

Material de copa e cozinha Agosto
Material de audio, video, foto e comunicagédo em geral Agosto
Material de uso veterinario (alimentos e medicamentos) Agosto
Material eletrénico Setembro
Material de consumo grafico Setembro
Material de cama, mesa e banho Setembro
Material de informatica e material de expediente Setembro
Material odontolégico e farmacoldgico Setembro
Material de ferragens, hidraulico, elétrico e manutencéo em

Setembro
geral
Material educativo (brinquedos e outros) e esportivo Outubro
Material de seguranca e vestuario em geral Outubro
Material de laborat6rio, reagentes e vidrarias Outubro
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