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APRESENTACAO

A Universidade Federal de Ouro Preto - UFOP obteve um crescimento expressivo na expansio promovida
pelo REUNI. Para dar sustentacio as atividades da instituigdo, é necessario um planejamento sistematico dos
setores que compdem a estrutura organizacional. Alia-se as exigéncias impostas pelas leis aos gestores publicos
na aplicacdo dos recursos publicos. Para adequar a gestdo ao atual patamar institucional, sdo necessarias
alteracbes nos procedimentos existentes, visando otimizar recursos e promover eficiéncia e eficicia

administrativas ao atendimento das demandas.

Tais procedimentos tém como proposito atender as exigéncias do Governo voltadas para o incremento da
transparéncia e do controle social, com o objetivo de divulgar as despesas realizadas pelos 6rgios e entidades
da Administracio Pudblica Federal, informando sobre execucio orcamentaria, licitacGes, contratacdes,

convénios, didrias e passagens.

O presente manual tem como objetivo reunir os principais aspectos do processo de compras e definir
pardmetros para a solicitacdo de compras de materiais e contratacdo de servicos na UFOP, visando a
organizacdo do processo, a racionalizacdo dos tramites, a eficacia das aquisicbes e o cumprimento das
determinacdes legais. Igualmente procura atender as orientagdes da Controladoria Geral da Unido (CGU) e do
Tribunal de Contas da Unido (TCU) e, ainda, estabelecer o fluxo dos procedimentos internos relativos a
tramitacdo de processos de compras na UFOP, definindo as responsabilidades e competéncias de todos os

setores envolvidos no processo de compras da UFOP.

Nio h4, aqui, a pretensio de esgotar todas as dividas acerca dos procedimentos de compras e contratagdes de
servicos efetuados pela UFOP, mas busca-se esclarecer aos solicitantes as questdes basicas relacionadas ao
assunto, a partir da experiéncia acumulada pelos setores envolvidos no processo de compras e contratagSes de

servigos.

Dada a caracteristica dinamica das instituicdes e dos processos aqui tratados, o presente manual podera ser

revisado anualmente de acordo com as necessidades e mudangcas da legislacdo e demais procedimentos.



1. Introducao

Buscando aprimorar os procedimentos de compras e contratagdes, a Diretoria de Orcamento e Financas, por
intermédio da sua Coordenadoria de Suprimentos CSu, realizou um mapeamento dos fluxos de processos a
fim de identificar os principais problemas que ocorreram em processos de compras e contratagdes nos anos de
2012, 2013 ¢ 2014. O resultado desse levantamento evidenciou que os principais problemas sdo decorrentes de:

e  Falta de PLANEJAMENTO sistematico daquilo que se quer adquitir/contratat,

e Falta de informacdes ou de PARAMETROS daquilo que se quer adquirir/contratar,

¢ Identificacio inadequada ou insuficiente do OBJETO DA SOLICITACAO.

Principais consequéncias dessas ocorréncias:
e Falta de Planejamento sistematico:

Como exemplo, é comum um setor demandar uma compra e, logo ap6ds ter sido finalizado o procedimento de
aquisi¢ao, acontecer uma nova solicitagao para o mesmo material ou servico. Por que tal situagdo ocorre? Em
geral pela auséncia de planejamento setorial no dimensionamento das demandas. A auséncia de planejamento
acaba por consumir tempo, comprometendo a eficiéncia da resposta ao solicitante, tendo em vista que toda
nova solicitacgio demandard um novo trimite processual. Além disso, novos processos necessitam ser
discutidos em sentido amplo, com o objetivo de levantar a demanda de toda a Institui¢io pelo material/servico

ora solicitado.

E claro que podem ocorrer situacOes derivadas de circunstancias fortuitas. Por exemplo, o setor faz uma
estimativa de compra de microcomputadores e, apds o processo licitatorio estar terminado, ocotre a liberagao
para contratacdo de novos servidores, a qual estava restrita por decorréncia de ato legal. E evidente que essa ¢é

uma situacio nova que o responsavel pela solicitacdo nao tinha como prever.

Lembre-se: antes de solicitar a aquisicdo de um determinado material, procure saber qual é a demanda

mensal/anual por esse material.

e Falta de Informagdes ou de Pardmetros

A falta de informacdes ou pardmetros no levantamento ou na especificagdo daquilo que se quer adquirir
acarreta a aquisicdo equivocada de material (ex: aquisicdo de equipamento com poténcia insuficiente) ou
impossibilita a obten¢do do objeto solicitado, pois a forma como foi especificado restringe a competi¢ao (ex:
copiar as informacSes do manual técnico de um determinado equipamento). No caso de material, pode haver

erros na especificaco da sua qualidade, da quantidade ou em ambos os casos.



Lembre-se: como solicitante, vocé tem a responsabilidade de conbecer as caracteristicas do material

que necessita adquirir, bem como o tipo de uso que serd dado a ele.

¢ Identificagdao inadequada ou insuficiente

Quando identificado de maneira inadequada ou insuficiente, o Objeto de uma solicitagdo inviabiliza todo o
trabalho realizado pelo solicitante e pela Area de Compras. Sem estar claramente identificado, que é o que se
deseja com o trabalho de especificagio, o levantamento das informagdes (ex: orcamentos coletados) pode ser

completamente perdido, ja que ndo se tem clareza quanto ao que se quer adquirir.
Lembre-se: nem sempre o que vocé pensa representa o que o outro estd entendendo.

A seguir sdo apresentadas as defini¢des prévias e as atribuigSes dos setores demandantes, os quais possuem a

competéncia para iniciar o processo de compras na UFOP.

2. Defini¢oes Prévias

Adjudicar — na licitagdo, o ato de adjudicacio ¢ a atribuicdo ou concessio do direito de entregar algum bem,

prestar algum servigo ou realizar alguma obra ao vencedor de uma licitacio.

Agente Publico — pessoa fisica incumbida, definitiva ou transitoriamente, do exercicio de alguma funcio

estatal.

Area Demandante — sctor da UFOP usudrio, solicitante ou responsavel pelo acompanhamento e guarda dos
servicos ou produtos objeto da contratacdo. Responsavel pela elaboracio do Termo de Referéncia ou Projeto
Basico, Projeto Executivo e pela solicitagio do Termo Aditivo. F também responsavel pela indicagio do Fiscal

e pelo monitoramento de suas atividades.

Autoridade Competente — pessoa responsavel pela gestdo dos recursos publicos dentro de uma unidade

gestora. Deve ser designada por portaria publicada no DOU ou boletim interno da unidade.
COMPRASNET - portal de Compras do Governo Federal

Contratante — 6rgio ou entidade da Administracdo Publica Direta ou Indireta da Unido que pactua a execucio
de programa, projeto, atividade ou evento, por intermédio de instituicdo financeira federal (mandataria),

mediante celebracdo de contrato de repasse, OU SEJA, 6rgao ou entidade signataria de instrumento contratual.

Contratado — pessoa fisica ou juridica signataria de instrumento contratual com a Administracio Publica, na

condigdo de fornecedor de bens, executor de obra ou prestador de servigo.



Contrato — todo e qualquer ajuste entre 6rgidos ou entidades da Administragao Publica e particulares, em que
haja um acordo de vontades para a formacio de vinculo e a estipulagdo de obrigacdes reciprocas, seja qual for

a denominacio utilizada.
Compra - toda aquisi¢io remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou parceladamente.

Cotagdo eletrénica — forma de obtencdo de propostas para aquisicbes de pequeno valor, cujas despesas

enquadrem-se na modalidade dispensa de licitagio, fundamentada no inciso II do art. 24 da Lei no 8.666/1993.

Dispensa de Licitagdo — procedimento licitatorio para aquisicio de produtos, contratacdo de servicos ou
execucdo de obras de pequeno valor ou de hipéteses de contratacio, independente de limite de valor, dentro

das condicGes exaustivas estabelecidas na Lei de Licitacoes.

Edital — lei interna da licitacdo, documento que enumera todas as condi¢cbes que devem ser cumpridas pela

Administragio e pelos licitantes num processo licitatorio.

Impugnagio — situacio em que algum interessado, licitante ou mesmo um cidaddo protocola documento
contestando o conteudo do edital e seus dispositivos com o objetivo de anular ou desfazer suas alegagcdes ou

de impedir que promova ato processual demonstrado ou julgado injusto.

Inexequivel — aquilo que nio se pode executar; irrealizivel; impraticavel; impossivel. No processo licitatério,
diz respeito a situacdo em que um proponente oferece valores ou condi¢cSes demasiadamente inferiores aos

valores de mercado.

Inexisténcia de Fato Superveniente — declaragio do fornecedor de que nio existe nenhum fato impeditivo

para sua participacdo no processo licitatorio.

Juizo de Admissibilidade — momento no qual o pregoeiro ird julgar, como procedente ou nio, a

manifestacdo de inteng¢ao de recurso feita pelo licitante.

Licitagdo — procedimento administrativo formal em que a Administracio Puablica convoca, mediante
condigdes estabelecidas em ato convocatério, empresas interessadas na apresentagio de propostas para o

oferecimento de bens e servicos.
Nota de empenho — documento que ctia para a administragdo a obrigacao de pagamento.

Ordenador de Despesa — toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emissio de empenho,
autoriza¢do de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Administracdo. Na UFOP, o ordenador de

despesas é o Diretor de Orcamento e Financas.

Orgio — unidade de atuagio que integra a estrutura da Administracio Publica.



Proposta para Aquisigdo de Materiais e Contratagdo de Servigos (PAMCS) — formulario por meio do

qual ¢ feita a solicitacdo de aquisi¢do ou contrataciao de bens e servicos para Administracio.

Planilha de Custos e Formagdo de Pregos — documento que o licitante apresenta, contendo o detalhamento

dos custos que compdem seus pregos.
Prego — valor que se atribui a determinado bem, servigo ou execucio de obra.

Pregido — modalidade de licitagio em que a disputa pelo fornecimento de bens ou servicos comuns € feita em

sessao publica, por meio de propostas de precos escritas, lances verbais ou via internet.

Pregoeiro — servidor designado para executar procedimento licitatério na modalidade pregao, credenciando os
interessados, recebendo as propostas e os documentos de habilitagio, examinando as propostas, conduzindo
os procedimentos relativos a fase de lances, analisando a aceitabilidade dos precos, habilitando os licitantes e

adjudicando o objeto ao vencedor.

Projeto Basico — descricio detalhada do objeto a ser contratado, dos servicos a serem executados, sua
frequéncia e periodicidade, caracteristicas do pessoal, materiais e equipamentos a serem fornecidos e utilizados,
procedimentos a serem seguidos, cuidados, deveres, disciplina, gestdo da qualidade, informagbes a serem

prestadas e controles a serem adotados.

Registro de Pregos - uma forma simplificada de contratacdo, precedida de licitagdo nas modalidades

Concorréncia ou Pregio.

SIASG - Sistema Integrado de Administragdo de Servicos Gerais
SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
SISG — Sistema Integrado de Servigos Gerais

SISPP - Sistema de Precos Praticados

SRP - Sistema de Registros de Precos

Termo de referéncia — documento que deve conter elementos capazes de propiciar avaliacio do custo pela
Administragdo, diante de orcamento detalhado, definicdo dos métodos, estratégia de suprimento, valor
estimado em planilhas de acordo com o prego de mercado, cronograma fisico financeiro, se for o caso, critério
de aceitagdo do objeto, deveres do contratado e do contratante, procedimentos de fiscaliza¢do e gerenciamento

do contrato, prazo de execucio e san¢Ses, de forma clara, concisa e objetiva.

Termo aditivo: instrumento de alteracio que ocorre em funcio de acréscimos ou supressoes de prazo de

execucao ou quantidades do objeto contratual.



3. Areas Demandantes - Competéncias

A abrangéncia do processo de compras envolve varios setores da UFOP (departamentos, coordenadorias,
areas, divisdes, entidades vinculadas e representacoes), a comecar pelo setor usudrio, o demandante. As Areas
Demandantes sao os setores da UFOP que sdo usudrios, solicitantes ou responsaveis pelo acompanhamento e
guarda dos servicos ou produtos, objetos da contratagio. Sio responsaveis por especificar, solicitar a
catalogacio e a solicitacio de compra por meio do Sistema de PAMCS — Proposta de Aquisicio de Materiais e
Servicos. Cabe a Area Demandante planejar e analisar as demandas dos demais setores com relacio a

materiais, equipamentos especificos e servicos pelo qual é responsavel. E responsavel por:
e Dimensionar a demanda;
e Planejar a compra ou contratagio;
e Elaborar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico objeto da compra ou contratacio;
e Realizar o parecer técnico para aceitabilidade dos materiais e equipamentos solicitados;
e Atestar a compra e fiscalizar o objeto;

e Gerenciar as Atas de Registro de Precos

Somente as Areas Demandantes podem especificar e solicitar a aquisi¢do de seus respectivos grupos de
materiais. A seguir sdo apresentadas as principais Areas Demandantes da UFOP, estando as demais areas

subentendidas e incluidas nas pré-reitorias e unidades académicas:

e  (CSu - Coordenadoria de Suprimentos e sua area de Almoxarifado Central;
e CAP — Cootrdenadoria de Assuntos Patrimoniais; PRECAM — Prefeitura do Campus;
e (CCI - Coordenadoria de Comunicacdo Institucional;

e NTI — Nucleo de Tecnologia da Informacio;

e SISBIN - Sistema de Bibliotecas e Informacio;

e Area de Satde Ocupacional — ASO;

e Area de Desenvolvimento de Pessoal — ADP;

e CEDUFOP — Centro Desportivo da UFOP;

o  (Coordenadoria de Saude;

o (Coordenadoria de Restaurantes Universitarios;

o  Pro-Reitorias;

e Unidades Académicas e seus Departamentos.

E importante ressaltar que O SETOR QUE REALIZA A COMPRA E A AREA DEMANDANTE, pois é o

setor usuario, solicitante ou responsavel pelo acompanhamento e guarda dos servicos ou produtos objeto da



contratagio. A Coordenadoria de Suprimentos (CSu) compete tio somente a _responsabilidade pelo

procedimento licitatério. A seguir, é apresentado o modelo esquematico da relagdo das Areas Demandantes

com a CSu (Grafico 1):

FIGURA 1 — Modelo Esquemitico da relagio das Areas Demandantes com a Coordenadoria

de Suprimentos
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3.1.  Coordenadoria de Suprimentos - CSu

A Coordenadoria de Suprimentos - CSu é um setor vinculado a Diretoria de Orcamento e Financas e tem
como finalidades gerenciar os processos licitatérios de aquisicdo de bens, servicos e obras nos mercados
nacional e internacional, visando ao atendimento das necessidades dos setotres da instituicio, de acordo com a
qualidade solicitada, a quantidade determinada, o prazo estabelecido, o melhor preco e a melhor fonte de

fornecimento.



Compete a Coordenadoria de Suprimentos:

Coordenar as atividades relacionadas aos setores de sua estrutura;

Planejar, coordenar, executar e acompanhar os processos de compras contratacOes de servicos e obras
civis;

Definir o cronograma anual de compras;

Instruir processos para auxiliar a Administracio em suas decisoes;

Subsidiar a Administracio Central ¢ as Unidades Académicas com informacdes concernentes aos
processos de compras e contratagdes de servigos;

Providenciar os procedimentos necessarios para os processos que tratarem de Dispensa de Licitacio e
Inexigibilidade;

Processar dados de movimenta¢ao dos materiais (entrada e saida), gerando informagdes gerenciais que
auxiliardo na tomada de decisdo (quando comprar);

Planejar os quantitativos dos “materiais previsiveis e estocaveis no Almoxarifado Central”, necessarios
ao suprimento das demandas de funcionamento da Universidade;

Auxiliar os usudrios a especificar os materiais que deverdo ser adquiridos e revisar as especificagdes ja
elaboradas, enquadrando-as as normas legais, visando garantir a qualidade dos produtos adquiridos;
Codificar os materiais especificados, classificando-os em grupos, subgrupos e natureza de despesa,
bem como a codificagio no SIASG;

Estabelecer cronograma para a realiza¢do de licitagdes, de acordo com os grupos e subgrupos de

materiais.

Para otimiza¢io dos trabalhos, a CSu ¢é dividida em trés areas: Area de Compras e Licitaces, Area de Gestio

de Contratos e Area de Almoxarifado Central.

3.1.1. Area de Compras e Licitagdes

Compete 2 Area de Compras e licitagdes:

Receber e analisar os processos com os pedidos de compras recebidos das Areas Demandantes;
Realizar a abertura e instrugo dos processos de compras para licitagao;

Efetuar a pesquisa de mercado para os materiais previsiveis e estocaveis e servicos de uso comum.
Elaborar os editais e seus anexos;

Executar o certame licitatério e acompanhar os processos de compras;

3.1.2. Area de Gestio de Contratos

Compete 2 Area de Gestdo de Contratos:

Gerenciar e administrar todos os contratos administrativos assinados entre a Instituicdo e terceiros

(pessoas fisicas ou juridicas) em relagdo a todos as especificidades dos Contratos;



Informar as Areas Demandantes o final da vigéncia do contrato, solicitando delas a manifestacdo

quanto a prorrogacio contratual ou elaboracio de novo procedimento licitat6tio;

Contatar e informar ao contratado quanto a possibilidade de prorroga¢io contratual;

Realizar pesquisas de precos em virtude de solicitacdao de reequilibrio econdémico-financeiro por parte
do contratado ou em outros casos, quando necessario;

Emitir, por solicitacgdo formal dos fiscais de contrato, despachos de notificacdo e aplicacdo de

penalidades por descumprimento das clausulas avengadas.

3.1.3. Area de Almoxarifado Central

Compete a Area de Almoxarifado:

3.2

Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas ao recebimento, conferéncia, guarda e
distribuicio dos matetiais de consumo estocaveis da UFOP;

Propor politicas e diretrizes relativas a estoques, programacido de aquisicdo e fornecimento de material
de consumo estocaveis;

Elaborar o cronograma e executar a entrega dos materiais estocaveis requisitados pelos setores da

UFOP;

Estabelecer as necessidades de aquisi¢do de material de consumo para fins de reposicdo de estoque,

bem como solicitar sua aquisi¢ao;
Efetuar a distribui¢do do material para os setores de acordo com o cronograma preestabelecido;

Verificar no estoque fisico a existéncia de material de consumo em desuso, propondo a Administragio

Superior a criacdo de comissdo para estudar a sua destinacio;

Acompanhar a execugdo automatizada do SRMS — Sistema de Requisicdes de Materiais e Servicos —
aba Material — no que diz respeito a atualizacio de documentos pertinentes;

Divulgar as informagoes orgamentarias relativas a material de consumo aos usuarios do SRMS;
Elaborar balancete mensal da movimentacio de material de consumo;

Receber, conferir, atestar e armazenar o material de consumo de acordo com as normas vigentes,
podendo, em casos especificos, ser solicitado o ateste do responsavel pela requisi¢ao;

Armazenar de forma organizada os materiais em estoque;

Manter atualizado o prazo de validade dos materiais;

Executar outras atividades inerentes ao setot;

Desenvolver estudos objetivando o aprimoramento dos servigos da area;

Coordenadoria de Assuntos Patrimoniais



Compete a Coordenadoria de Assuntos Patrimoniais:

3.3

Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas ao recebimento, conferéncia, guarda e
distribuicdo dos materiais permanentes da UFOP;

Propor politicas e diretrizes relativas a padronizacio de mobilidrio e de desfazimento de material
permanente, em conjunto com o setor de arquitetura da PRECAM e CSu;

Elaborar o catilogo de méveis (mesas, cadeiras, armarios, arquivos, etc) e especificar tais itens a serem
cadastrados no sistema de PAMCS, em conjunto com o setor de arquitetura da PRECAM e da CSu;
Receber e analisar as demandas dos setores por moveis;

Registrar, controlar e atualizar de forma permanente a documentacio dos bens moéveis, imoveis e

semoventes do Campus;

Identificar com numeragido prépria e codificada os bens patrimoniais, imediatamente apds sua
conferéncia técnica e aceite;

Emitir os termos de responsabilidade e obter assinatura da autoridade que ficara responsavel perante a
administracio dos bens em uso;

Conciliar, em conjunto com os setores pertinentes, os registros dos lancamentos e saldos patrimoniais
e fisicos;

Realizar o levantamento dos bens, elaborando relatorio circunstanciado referente as ocorréncias, e
manter controle de bens deslocados para manutencio e conservagao;

Realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como manter controle da sua
distribuicio;

Promover a avaliagio, reavaliacio e reducio ao valor recuperavel, depreciacdo, amortizacdo e exaustao
dos bens méveis e iméveis para efeito de aliena¢do, incorporagio, seguro e locagio;

Manter atualizado o registro dos bens méveis e iméveis da UFOP;

Realizar verificacGes sob responsabilidade dos diversos setores quanto a mudanca de responsabilidade;
Comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de irregularidades constatadas;

Realizar inspecao e propor a alienacdo dos méveis inserviveis ou de recuperagio antieconomica;
Realizar o inventario anual dos bens patrimoniais da UFOP.

Conferir e certificar a exatiddo das especificagbes de material recebido;

Receber, conferir, examinar e acondicionar os materiais, sob condi¢bes que nio modifiquem sua

qualidade ou seu estado fisico.

Prefeitura do Campus (PRECAM)

Setor responsavel pelos setvicos de engenharia abrangendo "obras", "reformas" e "manutencio predial" das

instalacbes da UFOP.

Compete a Prefeitura do Campus:



3.4

Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas a obras, reformas, paisagismo e
manutenc¢io predial dos campi da UFOP;

Propor politicas de padroniza¢io e de desenvolvimento sustentdvel de sua infraestrutura fisica;
Coordenar as atividades relacionadas aos setores de sua estrutura;

Planejar, especificar, solicitar, emitir parecer técnico e administrar os materiais para realizacdo dos
servicos sob sua responsabilidade;

HEstabelecer cronograma de “reformas” para fins de aquisicdo dos materiais necessatios;

Coordenar os servicos de manutencio predial;

Coordenar os servicos de manutencio preventiva e corretiva de instalagées e equipamentos
incorporaveis aos iméveis;

Coordenar os servicos de fiscalizacdo de obras novas, obras de reforma e jardinagem;

Zelar e gerir o espago reservado no almoxarifado para a guarda dos materiais para manutengio de bens
imoveis;

Receber, conferir, certificar e atestar a exatiddo das especificacbes de material recebido e acondiciona-
los sob sua responsabilidade e em condi¢des que nao modifiquem sua qualidade ou seu estado fisico;

Gerenciar as Atas de Registro de Precos demandadas pelo setor.

Coordenadoria de Comunicagio Institucional/Imprensa Universitaria;

A Coordenadoria de Comunicac¢io Institucional — CCI ¢é o setor responsavel por gerenciar e executar servigos

de produgio grafica relativas a impressao de livros, periddicos, formularios e materiais de expediente das areas

administrativas, académica e cultural da Universidade, além dos servicos de Assessoria de Imprensa. Também é

responsavel pelo planejamento dos servigos necessarios ao funcionamento da Radio e TV UFOP.

Compete a CCI:

Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas a comunicagdo institucional

compreendendo os servicos da Imprensa Universitaria, Radio UFOP e TV UFOP;
Propor politicas de melhoria continua da comunicacio institucional;

Coordenar as atividades relacionadas aos setores de sua estrutura.

E de responsabilidade da Impressa Universitaria:

Analisar arquivos recebidos;

Executar os trabalhos de corte, dobra, alceamento, costura, colagem, grampeamento, blocagem e
encadernacio;

Acompanhar os originais e ordens de servigo;

Elaborar leiaute ou projeto de cada impresso, especificando suas caracteristicas quanto a tipologia, as
medidas, aos formatos, aos sistemas de composicio, impressao e acabamento, e ao tratamento de

imagens;



e Executar a impressdo dos servigos nos sistemas requetidos;
e  Requisitar e controlar o material necessario a execug¢ao de cada servico final;

e Elaborar orcamentos de quaisquer impressos solicitados, com base em modelo preestabelecido,

salientando o periodo de validade dos custos nele contidos;

e Comprometer, junto a Coordenadoria de Suprimentos, durante a validade do or¢amento, os materiais
e matérias-primas necessarios a execu¢io dos servicos or¢ados;

e Manter atualizados os custos de servicos;

e Registrar dados estatisticos relativos a orcamentos graficos, com vistas a elaboracdo de relatérios de
atividades;

e Desenvolver estudos para fixagio dos limites de estoque minimo e mdximo, controlando os
respectivos niveis de reposi¢do e a atualizacio de precos de mercado;

e Conferir e certificar a exatiddao das especificagbes de material recebido;

e Receber, conferir, examinar e acondicionar os materiais, sob condi¢bes que nio modifiquem sua

qualidade ou seu estado fisico;
e Registrar o movimento de entrada e saida de material;
e  Manter atualizado arquivo de comprometimento de materiais e matérias-primas para servicos or¢ados;
e Controlar a requisicdo de materiais e matérias-primas;
e Manter controle sobre dados estatisticos para efeito de elaboracio de relatorios;
e Manter atualizado o controle de entrega de estoque;

e Atender a demanda dos setores com relacdo a materiais graficos.
3.5  Naucleo de Tecnologia da Informagao (INTT)

O Nucleo de Tecnologia da Informagdo (NTI) é um setor diretamente vinculado a Reitoria e tem como
finalidades principais gerenciar, monitorar e disponibilizar os recursos de Tecnologia da Informacio (IT) e
telefonia, garantindo a disponibilidade dos servicos para a comunidade universitaria, em apoio as atividades

académicas e administrativas.

O NTI contribui para racionalizar os processos de gerenciamento institucional por disponibilizar os recursos
de TI para a automagio de rotinas e trafego de informacdes e potencializar a comunicagdo entre os setores e

seus agentes por meio do uso de redes de computadores e servicos.

Compete ao NTI:



e Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas a infraestrutura de T1, gestdo do parque
computacional, desenvolvimento de solu¢ées de tecnoldgicas para automacio de rotinas
administrativas e o gerenciamento dos servi¢os de telefonia;

e  Propor politicas de padronizacio de hardware e atualizacio dos servigos de T1;

e Coordenar as atividades relacionadas aos setores de sua estrutura;

e Coordenar os setvicos de manutencio de rede de internet e manutencio de hardware;

e Avaliar as propostas de aquisi¢do de software no ambito da UFOP;

Para otimizagio dos servicos, o NTI ¢ dividido em trés areas: Infraestrutura Computacional, Solu¢des de

Informacio e Telefonia.
3.5.1. Geréncia de Infraestrutura Computacional:

Atua nos servicos de conectividade de microcomputadores, projetos e manutenc¢do de infraestrutura de rede
estruturada de dados (instalagdo e manutencdo de pontos de rede), manutencdo de equipamentos eletronicos,
computadores e impressoras, solu¢do para problemas ocorridos em hardware e software, administracio de
servicos de e-mail, antivirus, administracdo e manuteng¢do da rede de computadores e suporte a eventos com

montagem de redes.

3.5.2. Geréncia de Solucao de Informagio:

Busca solugdes para automatizacio dos processos administrativos e académicos da Institui¢do, atua na
elaboragio e implementacdo de sistemas, aplicacdes e sites da Instituicdo. Também é responsavel pela
administracdo e manutenc¢io do portal “Minha UFOP”, que disponibiliza diversos servigos ao publico interno

(técnico-administrativos, professores e alunos).

3.5.3. Divisdo de Telefonia:

Oferece suporte ao sistema telefénico da Instituigao, instala e mantém a rede telefonica, bem como o sistema

PABX.

3.6.  Sistema de Bibliotecas e Informagao (SISBIN)

O Sistema de Bibliotecas e Informacdo - SISBIN ¢é responsavel pelo gerenciamento das 13 bibliotecas da
UFOP: Biblioteca da Escola de Farmacia (1839), Biblioteca do Departamento de Geologia e Mineracio -
DEGEO (1972), Biblioteca da Escola de Minas (1876), Biblioteca da Escola de Nutri¢ao (1979), Biblioteca do
Instituto de Filosofia, Artes e Cultura — IFAC (1979), Biblioteca do Instituto de Ciéncias Humanas e Sociais —
ICHS (1981), Biblioteca do Instituto de Ciéncias Exatas e Biologicas — ICEB (1982), Biblioteca do Centro de
Educacao Aberta e a Distancia (2000), Biblioteca do Campus Avangado de Joao Monlevade - DECEA (2002),



Biblioteca do Departamento de Musica (2006), Biblioteca da Medicina (2007) e Biblioteca do Instituto de

Ciéncias Sociais Aplicadas - ICSA (2009). O setor também ¢ responsavel pela Biblioteca de Obras Raras, que

reune o acervo de obras raras e especiais, originario da antiga Biblioteca da Escola de Minas.

Compete ao SISBIN:

3.7.

Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades das Bibliotecas integrantes do sistema,;

Propor politicas de atualizacio e recomposi¢io das bibliografias basica e complementar dos cursos da

UFOP;
Coordenar as atividades relacionadas aos setores de sua estrutura;
Coordenar os processos de compras inerentes aos servicos prestados pelo setor;

Coordenar o processo de locagio de sistemas de gerenciamento das bibliotecas do sistema.

Area de Satide Ocupacional (ASO)

A Area de Saide Ocupacional tem como objetivo buscar medidas técnicas e educacionais para prevenir

acidentes, eliminando condi¢des inseguras do ambiente de trabalho e instruindo os trabalhadores quanto as

praticas preventivas.

Sio atribuigdes da Equipe de Seguranga:

3.8.

Elaborar e acompanhar as ages de vigilancia aos ambientes e processos de trabalho;
Elaborar L.audo Técnico de Condi¢oes Ambientais do Trabalho — LTCAT;
Analisar, investigar e registrar os acidentes de trabalho, inclusive os de trajeto;
Especificar Equipamentos de Prote¢ao Individual e/ou Coletiva (EPI e EPC);
Ministrar Treinamentos de Seguranca do Trabalho;

Atuar em conjunto com outros profissionais da Equipe de Vigilincia e Promogio da Saude do

Servidor;
Avaliar, mediante solicitagdo, o ambiente e o processo e as condi¢oes de trabalho;

Avaliar os processos de concessdao de adicionais de insalubridade, periculosidade e outro adicional a

que o servidor estiver exposto, conforme a legislacio vigente;
Elaborar pareceres especializados na area de Engenharia de Seguranca do Trabalho;
Atender as demandas dos setores com relacdo a equipamentos de seguranga do trabalho;

Desenvolver estudos para fixacio dos limites de estoque minimo e maximo, controlando os

respectivos niveis de reposi¢ao e a atualizacdo de precos de mercado;
Conferir e certificar a exatiddo das especificagbes de material recebido;

Receber, conferir, examinar e acondicionar os materiais, sob condi¢bes que nio modifiquem sua

qualidade ou seu estado fisico;

Area de Desenvolvimento de Pessoal (ADP)



A area de desenvolvimento de pessoal, ligado a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, que por sua vez estd
vinculada a Pro-Reitoria de Administracio e tem a missdo de coordenar e implementar as politicas de
desenvolvimento e de adequagdo institucional dos recursos humanos da UFOP, buscando sua valorizagdo e
qualificacdo permanentes de maneira a garantir a qualidade dos servigos prestados a comunidade universitaria e
a sociedade. Desenvolve, em parceria com a Coordenadoria de Assuntos Comunitarios, acGes que visam 2

melhoria das condi¢Ses de trabalho, vida e saude dos trabalhadores da UFOP.

Compete a Area de Desenvolvimento de Pessoal:
e DPlanejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas ao desenvolvimento de pessoal da

UFOP;

e Coordenar o processo de aquisicio de materiais e servicos necessatios ao desenvolvimento de suas
atividades, bem como orientar as acSes do Programa de capacitagio e qualificagdo dos trabalhadores

técnico-administrativos da UFOP.

3.9. Centro Desportivo da UFOP - CEDUFOP

Além de oferecer os cursos de Licenciatura e Bacharelado em Educacio Fisica, o CEDUFOP realiza diversas
acoes que sdo estendidas aos alunos dos diversos cursos da UFOP e aos demais membros da comunidade, por
meio de projetos de Pesquisa e Extensio com atividades extracurriculares, como olimpiadas, campeonatos,

eventos, intercambios, etc.

Compete ao CEDUFOP:
e Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas a praticas desportivas da UFOP;
e  Gestlo das instalacOes fisicas de sua estrutura;
e Coordenar as atividades relacionadas aos setores de sua estrutura;

e Coordenar o processo de aquisicdo de material desportivo da UFOP.

3.10. Coordenadoria de Saude

Vinculado 2 Pré-Reitoria de Assuntos Comunitarios e Estudantis, a Coordenadoria de Saiude coordena as
atividades do Centro de Saude e do Espagco Bem-Viver. O Centro de Satde é formado por profissionais da
UFOP e da rede municipal de satde, conforme convénio firmado entre a Universidade e a Prefeitura
Municipal de Ouro Preto, para prestar assisténcia qualificada na preven¢ido de doengas e voltada e na
promocao de habitos de vida saudaveis. O Espaco Bem-Viver é destinado a promocio da qualidade de vida do
estudante, dos servidores técnico-administrativos e docentes da instituicio. Atualmente oferece as seguintes

atividades: Aikido, Massoterapia e Yoga.


http://www.prace.ufop.br/index.php/2012-11-13-12-43-47/2012-11-13-12-46-48/espaco-bem-viver/20-estudantes/assistencia-estudantil/assistencia-a-saude/99-aikido
http://www.prace.ufop.br/index.php/2012-11-13-12-43-47/2012-11-13-12-46-48/espaco-bem-viver/20-estudantes/assistencia-estudantil/assistencia-a-saude/38-massoterapia
http://www.prace.ufop.br/index.php/2012-11-13-12-43-47/2012-11-13-12-46-48/espaco-bem-viver/20-estudantes/assistencia-estudantil/assistencia-a-saude/39-yoga

Sdo atribuigées da Coordenadoria de Satde:
e DPlanejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas a praticas que proporcionem melhor
qualidade de vida a comunidade universitaria (UFOP);
e Manter e gerenciar o Espago Bem-Viver;
e  Gerenciar as instalacoes fisicas;
e Coordenar as atividades relacionadas aos setores de sua estrutura;

e Coordenar o processo de aquisi¢do de materiais necessarios ao desenvolvimento de suas atividades.

3.11. Coordenadoria de Restaurantes Univetrsitarios

Os Restaurantes Universitarios tém como objetivo atender a comunidade universitaria, produzindo e servindo
refeicbes nutricionalmente adequadas que garantam qualidade, higiene, equilibrio e balanceamento. As
unidades que compoem os RUs sio: Restaurante do campus Universitario/Morro do Cruzeiro/RECAM;
Restaurante do campus Centro Histérico/REMOP; Restaurante do campus de Mariana/REMAR/ICHS;
Restaurante do campus de Mariana/REMAR II/ICSA; Restaurante do cazpus Joao Monlevade. Eles podem ser

utilizados por todos os estudantes e servidores da UFOP.

Compete a Coordenadoria de Restaurantes:

e Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas a praticas alimentares e nutricionais da
UFOP;

e Realizar a gestdo das instalacGes fisicas;

e Coordenar as atividades relacionadas aos setores de sua estrutura;

e Coordenar o processo de aquisicio de material perecivel e nio-perecivel destinado a alimentacdo
balanceada e diversificada de funciondrios e estudantes da UFOP, produzida dentro de um padrio de
qualidade;

e Coordenar o processo de contratacio de locacio de mido de obra para a execugdo dos servicos

relacionados ao setot.

3.12. Pro-Reitorias

As Pro6-Reitorias sao 6rgaos de gestdo central da UFOP que tém como objetivo planejar, executar e coordenar
as politicas de ensino, pesquisa, extensdo, assisténcia estudantil, administracdo e planejamento, formulando
diretrizes, de modo a integrar organica e sistemicamente as atividades da UFOP, em consonancia com os
principios, objetivos e missdo da instituicao e com a legislacdo que rege o sistema educacional e, especialmente,

aquela aplicada a Rede Federal de Educacao Superior.

Compete as Pr6-Reitorias:

e DPlanejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas a sua respectiva area de abrangéncia;



3.13.

Executar programas de fomento ao desenvolvimento académico e administrativo da institui¢io;
Manter estrutura administrativa e corpo técnico especializado para demandar, especificar e fiscalizar a
contratacdo de servicos sob sua responsabilidade (ex. Mostra de Profissdes, Encontro dos Saberes,

Festival de Inverno, etc.);

Autorizar as despesas sob sua responsabilidade.

Unidades Académicas

As Unidades Universitarias sdo 6rgaos que administram o exercicio simultineo de atividades de ensino, de

pesquisa ¢ de extensio, em uma ou mais areas de conhecimento, respeitadas as normas legais, estatutarias,

regimentais e as resolucbes dos 6rgaos competentes.

Sdo as seguintes as Unidades Universitarias, por ordem de criagdo, sem prejuizo de outras que venham a ser

criadas:

I - Escola de Farmacia,

1T - Escola de Minas,

11T - Instituto de Ciéncias Humanas e Sociais,
IV - Instituto de Ciéncias Exatas e Bioldgicas,
V - Instituto de Filosofia, Artes e Cultura,

VI - Escola de Nutricao,

VII — Centro de Educacio Aberta e a Distancia,
VIII - Instituto de Ciéncias Exatas e Aplicadas,
IX - Instituto de Ciéncias Sociais Aplicadas,

X - Escola de Medicina.

XI — Escola de Direito, Turismo e Museologia.

Compete as Unidades Académicas:

Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas a sua respectiva area de abrangéncia;
Supervisionar as atividades didatico-cientificas;
Dirigir as atividades administrativas da unidade e seus departamentos;

Manter estrutura administrativa e corpo técnico especializado para demandar, especificar e fiscalizar a
contratacdo de servicos e materiais de acordo com a especificidade das demandas da unidade (Ex.

gestdo de laboratérios e servigos especificos);

Autorizar as despesas sob sua responsabilidade.

3.13.1 Departamentos



O Departamento é a menor fracdo da estrutura universitaria para todos os efeitos de organizacdo
administrativa, didatico-cientifica e de distribuicio de pessoal. Compreende areas afins de conhecimento
cientifico e congrega professores dessas mesmas areas com objetivos comuns de ensino, de pesquisa e de

extensdo. Para fins do processo de compras, os Departamentos figuram como Area Demandante.

Compete aos Departamentos:
e Administrar e representar o Departamento e seus setores;
e Superintender as atividades do Departamento;
e Coordenar, no plano executivo, as atividades de ensino, de pesquisa e de extensio;
e Coordenar o processo de compras dos laboratérios vinculados;

e Aprovar as compras as Requisicbes e PAMCS sob sua responsabilidade.

4. O Processo de Compras

O processo de compras deve desenvolver-se em sequéncia légica, apés a identificacio de determinada

necessidade a ser atendida até a assinatura do respectivo contrato ou emissdo de documento equivalente (nota

de empenho). Conforme legislagio e para melhor operacionalizacio do processo de compras na UFOP, este
deve ser dividido em duas etapas bem caracterizadas: Planejamento e Execucdo. Essa separagio é fundamental

para o éxito do atendimento.

4.1. Planejamento de Compras

O planejamento estratégico de compras se destina ao desenvolvimento de estratégias que permitam melhorar a
gestdo da funcdo de compras e da execu¢do das despesas da UFOP. Na Administragdo Publica gerenciam-se
recursos escassos para necessidades ilimitadas, como demandas por eventos, passagens e didrias, equipamentos
de TI, publica¢bes, atendimento aos usudrios, telefonia, material de expediente, mobiliatio, etc. Portanto o
planejamento tem como objetivo:

e Garantir que atividades complexas que englobam diversas atividades e caracterizam processos
produtivos distintos recebam atencio e controle especializados quanto a aquisi¢do de materiais, bens e
Servicos;

e  Obter produtividade maxima dos recursos aplicados para obtencio de menor custo unitirio com
maior beneficio possivel;

e Padronizar os processos de compras e de especificagdes de bens e servigos;

e  Garantir a execucdo ininterrupta dos processos das areas finalisticas.

e Efetuar as compras de forma programada, profissional e com controle centralizado.

Desafios estratégicos da fungdo de compras:



e Identificar oportunidades de melhoria nos processos;

e Reduzir despesas de custeio;

e Reduzir o tempo de analise e de tramitacao de processos;

e Estimular o planejamento setorial para melhorias na sua gestio;

e Estabelecer metas e indicadores, acompanhando as a¢oes para o alcance de resultados;

e EHstabelecer normas e procedimentos para alcancar a gestao unificada e modernizada.

O desenvolvimento da estratégia de compras exige boa informacio, que seja capaz de extrair dados para as
atividades de planejamento e controle. Para isso, o processo de compras deve partir de um planejamento
setorial, o qual deve ser estabelecido em um plano de trabalho das atividades de responsabilidade do setor,
organizado por natureza de despesa conforme modelo a ser disponibilizado pela Pré-Reitoria de Planejamento
e Desenvolvimento — PROPLAD, com finalidade de estabelecimento do “centro de custos do setor”. A

seguir, ¢ apresentada uma sintese das fases da execuc¢io da despesa.
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4.1.1. Planejamento setorial

Processo permanente de mapeamento das demandas de responsabilidade do setor com base no histérico de
gastos, indicadores de consumo e na previsio anual de consumo, bem como previsio de necessidade de
aumento ou diminuicdo de quantitativos ou de novos insumos decorrentes do aumento ou de novas de

demandas. Engloba também a “pesquisa de custos”, objeto da contratagio.
4.1.2. Centros de Custos

Centro de Custos sio unidades dentro da estrutura organizacional representados pelos setores da Instituicdao. E
uma maneira eficiente de agrupar A¢oes UFOP e respectivas despesas/receitas, para uma melhor anilise de
custos das atividades decorrentes bem como para o controle e monitoramento. Sao Centros de Custos na

UFOP:
e Unidades Académicas e seus respectivos Departamentos

e As Pré-Reitorias e seus setores estratégicos.

Os Centros de Custos serdo estruturados e operacionalizados por meio do Sistema de Gestdo Orcamentaria

desenvolvido pelo NTL

4.2. Execugio de compras

A etapa de execu¢do compreende trés subetapas: Abertura e fechamento do cronograma de compras; abertura

do processo administrativo e licitagio.
4.2.1. Abertura e fechamento do cronograma de compras

O Cronograma de compras é uma ferramenta utilizada para reunir todas ou pelo menos boa parte das
requisicdes que contemplem o mesmo subelemento de despesa, para evitar fracionamento de despesa. Cabe a
Area Demandante, em conjunto com a Coordenadoria de Suprimentos, efetuar a consolida¢io dos pedidos

para posterior procedimento licitatério.

Considerando que o Fracionamento de Despesa esta atrelado ao Exercicio Financeiro, buscamos disponibilizar
duas datas para aguardar as solicitagdes. Ressalta-se que esse procedimento guarda plena conformidade com a
legislacdo e orientagdes disponiveis para os gestores publicos, tendo por principal objetivo resguardar a
Administracdo e atender ao Interesse Publico. Partindo do principio de que o planejamento estratégico de
compras concentra sua aten¢ado no desenvolvimento de estratégias que permitam melhorar a gestio das
despesas da Instituicdo, acreditamos que poderemos obter os seguintes resultados:

a) Racionalizacio e padronizagio de processos de compras e de especificacdes de bens,



b) Reducio do tempo de analise e de tramitacdo de processos,

c) Reducio das despesas de custeio,

d) Identificagio das oportunidades de melhotia nos processos de compra e contratacio,

e) Diminui¢io do numero de processos licitatorios,

f) Reducio dos indices de desabastecimento,

g) Interacio com o mercado por meio das audiéncias publicas,

h) Aquisi¢io por menores pregos e economia de escala. Porém, para que essa ferramenta funcione
adequadamente, é necessaria a colabora¢io de todos os setores envolvidos no procedimento. Destarte,
o requisitante deve ter atencdo as datas limites, enviando sua demanda de forma correta e no prazo; e

os demais setores devem ser céleres e eficientes em suas acdoes.

Observagao: Os pedidos de compra ou servigos recebidos ap6s a data-limite terdo prosseguimento no

periodo subsequente.

Portanto, essa subetapa é coordenada pela Coordenadoria de Suprimentos - CSu, a qual realiza o agendamento
das datas de abertura e fechamento do "Sistema de Proposta de Aquisi¢do de Materiais ¢ Contrata¢do de
Servicos - PAMCS". O Sistema de Requisicdo de Materiais ficara permanentemente aberto durante todo o
exercicio. Havera, no entanto, uma data agendada para entrega dos materiais estocaveis. Com isso,
haver4 hipéteses de solicitagio "via requisicio” e hipéteses de solicitagio "via PAMCS". A SOLICITACAO
VIA PAMCS SERA HABILITADA SOMENTE PARA AS AREAS DEMANDANTES RESPONSAVEIS.

Para que os setores possam dar andamento ao tramite processual, esta subetapa compreende periodos de
"analise", "aprovacio" e "autorizacio". Estas rotinas sio de responsabilidade das Areas Demandantes, de
acordo com o grupo de materiais e servicos de que estejam sob sua competéncia. Durante a analise, os pedidos
podem eventualmente ser devolvidos ao setor solicitante para ajustes necessarios. A andlise compreende
também a “formacio de preco. Dessa forma, havera casos em que a competéncia pela pesquisa de precos serd
do setor solicitante e casos em que a competéncia cabera a CSu. Ap6s a andlise os pedidos sao encaminhados

para adequagdo, autoriza¢ao e ordenagao.
4.2.1.1 - Requisig¢ao

As unidades integrantes da estrutura organizacional da UFOP sio supridas exclusivamente pelo Sistema de
Requisi¢oes de Materiais e Servigos — SRMS. O processo de fornecimento por requisicdo é o processo mais
comum, e pelo qual hd a entrega do material ou servigo ao solicitante mediante elaborag¢io de uma requisicio

(pedido de material) de uso interno.

Materiais

Os materiais poderio set "estocaveis" ou "ndo estocaveis":



Materiais estocaveis - O fornecimento de materiais estocaveis é realizado mensalmente mediante requisi¢ao
elaborada pelo setor solicitante no SRMS, na qual se entrega o material solicitado mediante "cronograma de
entregas" estabelecido pelo Almoxarifado Central. As quantidades de materiais estociveis a serem fornecidos
deverdo ser controladas, levando-se em conta o consumo médio mensal dos setores usudrios nos 12 (doze)
ultimos meses. A cada abertura do exercicio financeiro, serd disponibilizado um cronograma para que os

setores possam inserir a previsao de gastos com materiais estocaveis, normalmente, para:

a) Material de limpeza e conservagao,
b) Material de expediente e informatica de uso rotineiro,

) Material de construcio civil para manutencio (hidraulico, elétrico, etc.).

Materiais nio estocaveis - Consiste nos materiais nio disponiveis em estoque e que deverdo passar pela
avaliacio das Areas Demandantes antes da abertura do processo de compras. Inicialmente o setor devera
verificar se o material estd disponivel no catilogo. Caso nao esteja disponivel, sua catalogacdo devera ser
solicitada a2 Area Demandante, que ird analisar as justificativas para utilizacio, seus custos e condi¢des de
fornecimento, bem como toda informagio necessdria para a aquisicio. Ap6s a devida catalogagio, o setor ird
proceder a sua requisicio no SRMS. Ex.: Material de uso em reformas, insumos para aulas praticas e
laboratérios, aquisi¢do de softwares, aquisicio de méveis, equipamentos, aquisi¢des de insumos para utilizagio

em projetos, etc.

Servigos
Os servicos podem ser dos tipos "servicos contratados", "setvicos de uso comum" e "setvigos diversos":
e Servigos contratados - serdo solicitados por meio de requisicio em aba especifica disponivel no
sistema. Exemplos de servigos contratados: confeccio de chaves, carimbos, camisas, etc.
e Servigos de uso comum - os servicos de uso comum também deverio estar catalogados para que os
setores possam elaborar a requisi¢io para a contratagio do servigo. Sdo exemplos se servicos de uso
comum: locagio de mio de obra, fornecimento de gases especiais, fornecimento de energia elétrica,

telefonia, etc.

e Servigos diversos — Os servicos diversos sdo aqueles que nio se encaixam em nenhuma das hip6teses
dos servicos contratados ou de uso comum. Eles se caracterizam por serem esporadicos ou

emergenciais, por exemplo: manuten¢iao de equipamentos.

Ressalta-se que para todos os tipos de Requisi¢ao de Material ou Servigo havera a dedugio

dos valores dos materiais requisitados no saldo do Setor Requisitante.



Tramitagio

As requisi¢bes serdo encaminhadas a Area Demandante, que procederd a andlise e agrupamento de todas as

requisicbes por grupo de despesa, para elaboracio da respectiva Proposta de Aquisicio de Materiais e

Servigos — PAMCS. O processo de agrupamento sera realizado de forma automatizada pelo sistema. As

requisi¢oes deverao ser feitas de acordo com o catilogo de materiais em uso na UFOP, disponivel no sistema.
Caso o material pretendido ndo esteja disponivel no catalogo, a catalogacio devera ser solicitada a CSu dentro
do prazo a ser definido no cronograma anual de compras, com as devidas justificativas para sua catalogacio.
A PAMCS devera ser remetida 2 CSu juntamente com os or¢camentos, nos casos em que a competéncia pelo
or¢amento seja do solicitante, ¢ do Termo de Referéncia, bem como qualquer documentagio adicional

necessatia a instru¢do do processo. Fluxogramas do Tramite dos processos estio em Anexos.

4.2.1.2 Catalogo de Materiais

No ambito da UFOP é comum demandas para aquisicio de materiais e sua movimentagio entre os diversos
setores. Com isso, a necessidade de padronizar as informagdes referentes a esses materiais ¢ de fundamental
importincia para os sistemas que se propoem a gerenciar tais demandas. Nesse contexto os sistemas integrados
dispSem do "Catilogo de Materiais", que tem a finalidade de permitir a catalogagdo, de forma padronizada, dos
itens a serem adquiridos pela Instituigdo. Por meio do Catilogo de Materiais é possivel cadastrar materiais,
solicitar um cadastro de material, bem como atender, negar ou retornar essas solicitagbes. Quanto ao material
cadastrado, ele possui uma identificagio padronizada composta por Grupo, Subgrupo e uma sequéncia
numérica. O catdlogo possui integracdo com os demais sistemas da UFOP sendo que o cadastro de material é
essencial para as atividades como requisi¢coes de material, entrada de material em no almoxarifado, cadastro de

notas fiscais, tombamento de bens, etc.
Este médulo € parte dos Sistemas Integrados da UFOP, fazendo parte das atividades diarias da CSu.
Perfis envolvidos:

GESTOR CADASTRO MATERIAL: permite a utilizacio do médulo de catdlogo de materiais, podendo

fazer a manutencdo dos cadastros de materiais, assim como suas respectivas alteracoes.

GESTOR CADASTRO MATERIAL RESTRITO: permite a utilizacio do moédulo de catilogo de
materiais, podendo fazer a manutencio dos cadastros de materiais assim como suas respectivas alteracdes. F

restrito ao grupo de material associado a Area Demandante.



Principais Fluxos:

~

O Gestor do Catalogo define um calendario para solicitacao de cadastro
juntamente com o "Cronograma de Compras".

Consulta um material e, caso nao o encontre, registra uma solicitagao de
seu cadastro.

* Analisa a solicitacio e realiza ou nao o atendimento ou nao da solicitacdo.
* Cadastra um grupo, subgrupo e/ou material.
Ativa ou desativa um material.

,

4.2.2. Abertura do processo administrativo

Ap6s a etapa de anilise do pedido, da formacio de pregos e da definicio da modalidade de aquisi¢io, procede-
se a abertura do processo administrativo, devidamente autuado, protocolado e numerado, contendo a
autorizacdo respectiva, a indicacfio sucinta de seu objeto e do recurso préprio para a despesa ¢ demais
documentos necessarios a instrugdo do processo. Como a licitagdo possui varias caracteristicas, 0 processo serd

detalhado no capitulo 5.

5. Licitagao

A Licitagdo é o procedimento administrativo por meio do qual a Institui¢do Publica seleciona a proposta mais
vantajosa para a contratacio de seu interesse; desenvolve-se por meio de uma sucessio ordenada de etapas, o
que propicia igual oportunidade a todos os interessados e atua como fator de eficiéncia e moralidade nos

negoécios administrativos. Conforme estipula a Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, em seu Art. 3%

“A licitagao destina-se a garantir a observincia do principio constitucional da isonomia ¢ a selecionar a
proposta mais vantajosa para a Administragao, e serd processada e julgada em estrita conformidade com os
principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da ignaldade, da publicidade, da probidade
administrativa, da vinculagio ao instrumento convocatdrio, do julgamento objetivo ¢ dos que lhes sao

corvelatos.”



A licitagdo ¢é a regra, porém ha casos especificos em que a Lei de Licitagdes entende por razoavel desobrigar a
Administracao de utiliza-la, podendo essa também adotar para fins de contratacio: a dispensa de licitagao (art.

17,1 e IT; art. 24, T a XXXIII da Lei n° 8.666/93) ou a inexigibilidade de licitagio (art. 25 da Lei n° 8.666/93).
5.1. Principios Basicos da Licitagao

I. Da Legalidade - a atuacio do gestor publico e a realizagdo da licitacdo devem ser processadas na forma da

Lei, sem nenhuma interferéncia pessoal da autoridade.

II. Da Impessoalidade - o interesse publico estda acima dos interesses pessoais. Serd dispensado a todos os
interessados tratamento igual, independente se a empresa é pequena, média ou grande, salvo nos casos

previstos em legislacdo especifica.

III. Da Moralidade - a licitagdo devera ser realizada em estrito cumprimento dos principios morais, de acordo
com a lei, nio cabendo nenhum deslize, uma vez que o Estado ¢é custeado pelo cidadio que paga seus

impostos para receber em troca os servigos publicos.

IV. Da Igualdade - previsto no art. 37, XXI da Constitui¢do, onde se proibe a discriminagdo entre os
participantes do processo. O gestor ndo pode incluir clausulas que restrinjam ou frustrem o carater
competitivo, favorecendo uns em detrimento de outros, e beneficiando determinados participantes, mesmo

que involuntariamente.
V. Da Publicidade - transparéncia do processo licitatério em todas as suas fases.

VI. Da Probidade Administrativa - o gestor deve ser honesto em cumprir todos os deveres que lhes sdo

atribuidos por forca da legislacio.

VII. Da Vinculagdo ao Instrumento Convocatorio (Edital ou Convite) - a administracio e os licitantes,
ficam obrigados a cumprir os termos do edital em todas as fases do processo: documentagio, propostas,

julgamento e contrato.

VIIIL. Do Julgamento Objetivo - pedidos da administracio em confronto com o ofertado pelos participantes
devem ser analisados de acordo com o que esta estabelecido no Edital, considerando o interesse do servigo

publico e os fatores de qualidade de rendimento, durabilidade, preco, eficiéncia, financiamento e prazo.
5.2. Modalidades

As Leis Federais n° 8.666/1993 e 10.520/2002 preveem seis modalidades de licitagio, sendo elas:

I - Convite: é a modalidade de licitagdo mais simples, sendo realizada para obras e servicos de engenharia em
que o valor estimado seja de até R$ 150.000,00 (cento e cinquenta mil) e para aquisicdo de bens ou outros

servicos até o valor de R$ 80.000,00 (oitenta mil).



Conforme previsio legal disposta na Lei n® 10.520/2002 ¢ Decreto n°® 5.450/2005 ¢ vedada a utilizacio desta
modalidade de licitagdo para aquisi¢bes e servicos comuns. Essas aquisi¢oes podem ser realizadas unicamente

por meio de Pregio Eletronico.

IT - Tomada de Pregos: esta modalidade ¢ utilizada para contratacbes em que o valor estimado esteja entre
R$ 150.000,00 (cento e cinquenta mil) a R$ 1.500.000,00 (um milhio e quinhentos mil) para execu¢io de obras
e servicos de engenharia e entre R$ 80.000,00 (oitante mil) a R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil) para
aquisi¢ao de materiais e outros servigos.

A principal caracteristica dessa modalidade é que ela se destina a interessados devidamente cadastrados, sendo
que este cadastramento se refere a analise prévia da situacdo da empresa, por meio da verificagdo de sua
habilitacio juridica, de sua regularidade fiscal, de sua qualificacio econdémico-financeira e de sua qualificagdo
técnica. Dessa forma a tomada de precos ¢ dividida em duas fases: na primeira fase serdo analisadas as
condic¢Ses para sua habilitagdo e, na segunda, o licitante fornece sua proposta de preco.

Para participar dessa modalidade de licitacio, o fornecedor deverd estar com a habilitacdo parcial atualizada no

SICAF.

III - Concorréncia: essa modalidade destina-se a contratagdes de obras e servicos de engenharia em que o
valor estimado esteja acima de R$ 1.500.000,00 (um milhio e quinhentos mil reais) e aquisi¢do de materiais e
outros servicos em que o valor estimado esteja acima de R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil). A
modalidade também ¢ utilizada, independentemente do valor estimado, para a compra ou alienacio de bens
iméveis, para as concessGes de direito real de uso, de servicos ou de obras publicas, para as contratagdes de
parcerias publico-privadas, para as licitagdes internacionais, para os registros de precos e para as contratagdes

em que seja adotado o regime de empreitada integral.

Embora a Lei n° 8.666/93 defina os valores minimos para a concorréncia, tal modalidade é cabivel para
qualquer valor de contratagdo, sendo utilizada quando o objeto a ser licitado é complexo e requer uma analise
ainda mais criteriosa do administrador. Para participar dessa modalidade, o fornecedor ndo necessita de um
cadastro prévio, bastando que este atenda as exigéncias do Edital. O fornecedor devera estar com a habilitacdo
parcial atualizada no SICAF.

IV - Leildo: ¢ utilizada predominantemente para a venda de bens moveis inserviveis ou venda de bens
semoventes, dela podendo participar quaisquer interessados. O processamento do leildo se dard pelo
comparecimento dos interessados em local e hora determinados em edital, para apresentarem seus lances ou

ofertas, os quais ndo poderio ser inferiores ao valor de referéncia estipulado pela Administragio.

V - Concurso: modalidade utilizada quando a Administracio tem interesse de selecionar trabalho técnico,
cientifico, projeto arquitetonico ou artistico, ou seja, para trabalhos que exijam determinadas capacidades
personalissimas. Qualquer interessado podera participar da licitacdao, devendo somente atender as exigéncias do

edital.



VI -Pregio: Por envolver varias particularidades, sera apresentado no item seguinte.
5.3. O Pregao

O pregio ¢ uma modalidade de licitagio para aquisicdo de bens e servicos comuns no dmbito da Unido,

Estados, Municipios e Distrito Federal.

Consideram-se bens e servicos comuns aqueles cujos padroes de desempenho e qualidade possam ser

objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagdes usuais no mercado.

Essa modalidade de licitagdao foi estabelecida pela Medida Proviséria (MP) n® 2.026, de 2000. Posteriormente,
em 2002, a MP foi transformada na Lei Federal n° 10.520. A forma eletrénica do Pregio esta regulamentada

pelo Decreto Federal n® 5.450, de 31 de Maio de 2005.

Entre as vantagens e caracteristicas do Pregio eletronico, destacam-se:
e Maior transparéncia nos processos licitat6rios,
e Incremento da competitividade com a ampliagdio do nimero de licitantes e das oportunidades de
negocio,
e  Garantia de economia imediata nas aquisi¢des de bens e servicos comuns,
e Maior agilidade nas aquisi¢Ges, pois simplifica os procedimentos realizados durante as etapas da

licitacdo.

A ideia inovadora de ampliar a competi¢ao permite a Administracdo Publica a obtencio de menores pre¢os em
licitagSes. Além disso, o formato eletronico do Pregdo contribui para que usuarios do Governo, fornecedores e

sociedade exercam maior controle sobre as contratagdes realizadas.

A modalidade Pregao nio se aplica a:
e Contratacdo de obras e servicos de engenharia ndo comuns,
e Tocacoes imobiliarias e

e AlienagGes em geral.

5.3.1. Bens e Servicos Comuns

Sdo aqueles cujos padroes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital, por
meio de especificagdes usuais do mercado. Trata-se, portanto, de bens e servicos geralmente oferecidos por

diversos fornecedores e facilmente comparaveis entre si, permitindo a decisio de compra com base no menor

preco.



5.3.2. Caracteristicas do Pregio

Principais caracteristicas do Pregio:

e Inversdo das fases da licitacdo: primeiramente sdo enviadas as propostas e os lances; posteriormente
realiza-se a fase de habilitagdo. Desse modo, serda examinada somente a documentagao do licitante que
tenha apresentado o melhor prego final;

e Obtido o menor preco proposto, o pregoeiro podera propor ao licitante detentor do menor lance que
reduza ainda mais o valot;

e Prazo minimo de 8 (oito) dias uteis para abertura da sessdo de lances, apds a publicacio;

e Utilizacdo de meios eletronicos para operacionalizaciao do procedimento;

e Aplicabilidade a qualquer valor estimado de contratagdo, constituindo alternativa a todas as
modalidades de licitacio;

e  Garante a compra mais economica, segura e eficiente por meio de disputa justa entre os interessados;

e Admite como critério de julgamento da proposta o menor preco ou o maior desconto, observados os
prazos maximos para fornecimento, as especificagdes técnicas e os parametros de desempenho e de

qualidade, e as demais condi¢Ges definidas no edital;

5.3.3. Formas do Pregio

Existem duas formas de Pregio. Sio clas:
e Pregio Presencial: exige a presenca fisica dos licitantes durante o certame.
e Pregio Eletronico: os atos sio feitos por meio eletronico, inclusive a sessio publica, bem como o

envio de propostas, impugnacdes e recursos. (Decreto n°. 5.450/2005, art. 1°)

O Decreto n°. 5.450, de 31 de Maio de 2005, att. 4, instituiu a obrigatoriedade do uso da modalidade Pregio

nas licitagdes de aquisicdo de bens e servicos comuns, sendo preferencial a utilizacdo de sua forma eletrénica.

6. Contratagao Direta

6.1. Dispensa e Inexigibilidade

O dever de licitar é sempre o preceito geral, porém existem as excegdes, as chamadas contratacSes diretas. A
essas compras ¢/ou contratacoes chamamos de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagao:

Para a contratagdo direta é apenas dispensada a realizacio da licitacdo, ndo o cumprimento e a observancia dos
principios maiores que vinculam e condicionam a Administragdio Publica e suas acles, bem como a

necessidade de atender as recomendacdes do TCU, CGU e da Lei n° 8.666/93, conforme veremos abaixo.



Para solicitagdes de compras por Dispensa de Licitacdo, deve-se se ter em mente que se trata de pedidos de
emergéncia. A condicdo de emergéncia deve ser devidamente justificada, apontando-se a causa que lhe deu
motivagdo. Na grande maioria dos casos os pedidos podem e devem ser feitos com a devida antecedéncia, o

que exige planejamento e organizac¢ao das areas demandantes.

6.1.1. Dispensa de Licitagao

Para aquisi¢des por meio de Dispensa de Licitagio (Incisos I e II do art. 24 da Lei n® 8.666/1993), antes da
realizacio da PAMCS, o setor solicitante devera entrar em contato com a CSu/DOF para verificar se existe
saldo no subelemento desejado para a realizagdo do procedimentol.

O processo administrativo de contratacio direta, mediante dispensa de licitacdo, podera ser executado uma
unica vez, no caso do valores listados a seguir para o mesmo objeto no exercicio financeiro, sendo esse valor

para toda a Instituicio.

OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA:

MODALIDADE DE LICITACAO VALOR (R$)
Concorréncia A partir de 1.500.000,01
Tomada de Prego De 150.000,01 a 1.500.000,00
Convite Até 150.000,00
Pregio Na3o ha limite
Dispensa Até 15.000,00

Fonte - Disponivel em:

<http://www2.unirio.bt/unirio/proad/daa/divmat/ MANUAL%20DE%20CO
MPRAS%20-%20UNIRIO.pdf> Acesso em 27 mar 2015.

COMPRAS E SERVICOS COMUNS:

MODALIDADE DE LICITACAO VALOR (R$)
Concorréncia A partir de 650.000,01
Tomada de Prego De 80.000,01 a 650.000,00
Convite Até 80.000,00

Pregio N3io ha limite

Dispensa Até 8.000,00

Fonte - Disponivel em:

<http://www2.unitio.bt/unitio/ proad/daa/divmat/ MANUAL%20DE%20CO
MPRAS%20-%20UNIRIO.pdf> Acesso em 27 mar 2015.

Conforme o fundamento nos incisos I e IT do art. 24 da Lei n® 8.666/1993 e orientacdes da AGU?2 deverio ser

cumpridos os seguintes passos:

! Jurisprudéncia: Abstenha-se de contratar servicos por dispensa de licitagdo quando o total das despesas anuais nao se enquadrar no

limite estabelecido pelo art. 24, II da lei 8.666/93 (I'CU Acérdio 1.705/2013 - Plenétio).
2 <http:/ /www.agu.gov.bt/sistemas/site/ TemplateTexto.aspxridConteudo=165232&id_site=756>




e Oficio com justificativa técnica detalhada sobre a necessidade da aquisicio do objeto, devidamente
assinado pelo responsavel interessado;

e Envio de no minimo 03 (trés) orcamentos com CNP]J, dados bancarios, telefone e endereco (att. 15,

111, da Lei n° 8.666/93):

Os orgamentos deverdo ser detalhados e conter valores em reais, ja incluidos todos os custos do fornecedor
(fretes, impostos, carga e descarga), conter CNPJ, dados bancarios, data, validade, razdo social, endereco

completo, telefone de contato, nome e assinatura do responsavel. No serdo aceitos or¢amentos da internet.

Deve-se verificar a validade das 04 (quatro) certiddes negativas (Receita Federal, INSS, FGTS e Certiddo

Negativa de Débitos Trabalhistas) do fornecedor com menor prego?;
Para elaboracio da PAMCS, o valor discriminado devera ser o menor valor dos trés orgamentos.

Deve-se anexar diretamente no sistema de PAMCS os seguintes documentos: 03 (trés) Or¢amentos (no
minimo) e OFICIO assinado pelo interessado, com justificativa (ndo serdo aceitos or¢amentos e via e-mail e

papel), termo de referéncia, quando couber;

6.1.2. Inexigibilidade

O Art. 25 da Lei Federal n° 8.666/93 estabelece que ““¢ inexigivel a licitagio quando houver inviabilidade de

competicio, em especial:
I — para aquisicao de materiais, equipamentos, on géneros que 56 possam ser fornecidos por produtor, empresa
ou representante comercial exclusivo, vedada a preferéncia de marca, devendo a comprovagao de exclusividade ser
[feita através de atestado fornecido pelo drgio de registro do coméreio do local emr que se realizaria a licitagao on
a obra on o servigo, pelo Sindicato, Federagao on Confederagio Patronal, ou, ainda, pelas entidades
equivalentes;
II — para a contratagio de servicos técnicos enumerados no art. 13 desta Lei, de natureza singular, com
profissionais on empresas de notdria especializacio, vedada a inexigibilidade para servios de publicidade e
divulgacao;
Il — para contratacao de profissional de qualquer setor artistico, diretamente on através de empresdrio

exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada ou pela opiniao priblica.”

Conforme fundamento no art. 25 da Lei n° 8.666/1993 e orientacoes da AGU* deverdo ser cumpridos os
seguintes passos:
1. Oficio com justificativa técnica bem fundamentada assinada pelo interessado;
2. Proposta comercial com todos os custos do fornecedor, como fretes, impostos, carga e descarga,
CNP]J, dados bancarios, data, validade, razdo social, e-mail, endereco completo, telefone de contato,

nome e assinatura do responsavel.

3 Disponivel em: <http://www.dof.ufop.bt/coordenadorias/CSu>
4 <http:/ /www.agu.gov.br/sistemas/site/ TemplateTexto.aspxridConteudo=165232&id_site=756>



3. Comprovag¢io de que nio ha nenhum equipamento/produto igual ou similar no metrcado (Declaracio
de Exclusividade).
4. Verificar a validade das 04 (quatro) certiddes negativas (Receita Federal, INSS, FGTS e Certiddo

Negativa de Débitos Trabalhistas) do fornecedor com menor prego3;

Para elaboracdo da PAMCS é necessario anexar diretamente no sistema de PAMCS os seguintes documentos:

e A proposta comercial do fornecedor;

e Oficio assinado pelo interessado com justificativa e declaracio de exclusividade do fornecedor

(ndo serdo aceitos os arquivos acima e via e-mail e papel);

7. Prazos

Os prazos sio resumidos no quadro abaixo:

CSu

PJU

CSu

DOF

Solicitagdo para
inclusio de itens

do catalogo

Até 03 dias UTEIS

Tramite dos
processos de

Pregio Eletroénico

Depois da PAMCS
ordenada — até 20

dias CORRIDOS

Até 20 dias
CORRIDOS)

Processos com
parecer favoravel
da PJU até 40 dias

CORRIDOS;

Até 05 dias para
emissao da nota de

empenho;

Tramite dos
processos de
Dispensa de

Licitagao

Depois da PAMCS
ordenada — até 03

dias UTEIS

Até 7 dias UTEIS

Processos com

parecer favoravel

da PJU até 02 dias;

Até 05 dias para
emissao da nota de

empenho;

Tramite dos
processos de
Inexigibilidade de

Licitagao

Depois da PAMCS
ordenada — até 7

dias UTEIS

Até 7 dias UTEIS

Processos com
parecer favoravel

da PJU até 02 dias;

Até 05 dias para
emissao da nota de

empenho;

5 Disponivel em: <http://www.dof.ufop.bt/coordenadorias/CSu>




ANEXO I — Compras: Classificagao da despesa publica segundo a

sua natureza

Os artigos 12 e 13 da Lei n® 4.320/1964, tratam da classificacio da despesa orcamentaria por categotia
econdémica e elementos. Assim como na receita orcamentaria, o artigo 8° estabelece que os itens da
discriminacdo da despesa or¢amentaria mencionados no artigo 13 serdo identificados por nimeros de c6digo

decimal.

O conjunto de informagdes que constitui a natureza de despesa or¢amentaria forma um codigo estruturado
que agrega a categoria economica, o grupo, a modalidade de aplicacio e o elemento. Essa estrutura deve ser

observada na execucdo orcamentaria de todas as esferas de Governo.

O cbdigo da natureza de despesa or¢amentiria é composto por seis digitos, desdobrado até o nivel de

elemento ou, opcionalmente, por oito, contemplando o desdobramento facultativo do elemento.

Para este manual, identificaremos a natureza de despesa or¢amentaria necessaria para compras e contratacao de
servicos. Portanto, abordaremos as classificacdes referentes a Material de Consumo, Material Permanente e

Servicos de Pessoas Juridicas e Pessoas Fisicas.

Para a classificagdo da despesa, segundo a sua natureza, deve ser utilizada a tabela abaixo, onde a cada titulo é
associado um nivel. A agregacio desses numeros, em um total de seis digitos, constituird o cédigo referente a

classificacio da despesa quanto a sua natureza, conforme a sequéncia a seguir indicada:

2 B2 '8 1D 3 0 01

l 5° Nivel: DESDOBRAMENTO DO ELEMENTO DE
DESPESA

4° Nivel: ELEMENTO DE DESPESA
Nivel: MODALIDADE DE APLICACAO
2° Nivel: GRUPO DE DESPESA
1° Nivel: CATEGORIA ECONOMICA

Fonte: Manual de Despesa Nacional — 1* Edi¢io, Portaria Conjunta STN/SOF n° 3, de 2008.
1° Nivel — (3) Despesas Correntes ou (4) Despesas de Capital
2° Nivel — (3) Outras Despesas Correntes ou (4) Investimentos
3° Nivel — (90) Aplicagoes Diretas
4° Nivel - (30) Material de consumo, (52) Permanente ou (39 e 36) Servico.

5° Nivel — Indicam especificadamente o objeto do gasto.



Para fins de solicitacio de compra ou servico, o requisitante devera formalizar seu pedido em observancia aos

cédigos enumerados a seguir. Dessa forma, devera prestar atencio para nio requisitar material ou servico com

elemento de despesa e desdobramento de despesa diferente.

3.3.90.30.00 - MATERIAL DE CONSUMO

CODIGO

OBJETO DO GASTO

3.3.90.30.01

Combustiveis e lubrificantes automotivos, tais como: aditivos, alcool hidratado, fluido para
amortecedor, fluido para transmissdo hidraulica, gasolina, graxas, 6leo diesel, 6leo para cariter,

6leo pra freios hidraulicos e afins.

3.3.90.30.02

Combustiveis e lubrificantes de aviagao, tais como: aditivos, gasolina, graxas, 6leos e fluidos

em geral, querosene e afins.

3.3.90.30.03

Combustiveis e lubrificantes para outras finalidades, tais como: Carbureto, carvio mineral,

carvio vegetal, lenha, querosene comum, combustiveis e lubrificantes de uso ferroviario e afins.

3.3.90.30.04

Gas engarrafado, tais como: acetileno, carboénico freon, hélio, hidrogénio, liquefeito de

petrdleo, nitrogénio, oxigénio e afins.

3.3.90.30.05

Explosivos e munigdes, tais como: artefatos explosivos, artigos pirotécnicos, capsulas de

detonagio, dinamite, espoleta, fogos de artificio, granada, pélvora e afins

3.3.90.30.06

Alimentos para animais, tais como: alfafa, alpiste, capim verde, farelo, farinhas em geral, fuba

grosso, milho em grio, racdo balanceada, sal mineral, suplementos vitaminicos e afins.

3.3.90.30.07

Géneros de alimentagao, tais como: acicar, adogante, agua mineral, bebidas, café, carnes em
geral, cereais, chds, condimentos, frutas, gelo, legumes, refrigerantes, sucos, temperos, verduras e

afins.

3.3.90.30.08

Animais para pesquisa e abate, tais como: boi, cabrito, cobaias em geral, macaco, rato, 1i e

afins.

3.3.90.30.09

Material farmacolégico, tais como: medicamentos, soro, vacinas e afins.

3.3.90.30.10

Material odontolégico, tais como: agulhas, amalgama, anestésicos, broca, cimento

odontolégico, espatula odontolodgica, filmes para raios-X, platina, seringas, sugador e afins.

3.3.90.30.11

Material quimico, tais como: acidos, inseticidas, produtos quimicos para tratamento de agua,
reagentes quimicos, sais, solventes, substancias utilizadas para combater insetos, fungos e

bactérias e afins.

3.3.90.30.12

Material de coudelaria ou de uso zootécnico, tais como: argolas de metal, arreamento,
barrigueiras, bridGes, cabrestos, cinchas, cravos, escovas para animais, estribos, ferraduras,
mantas de pano, material para apicultura, material de ferragem e contencdo de animais, peitorais,

raspadeiras e afins.

3.3.90.30.13

Material de caga e pesca, tais como: anzdis, cordoalhas para redes chumbadas, iscas, linhas de
nylon, mascaras para visdo submarina, molinetes, nadadeiras de borracha, redes, roupas e

acessorios para mergulho, varas e afins.




3.3.90.30.14

Material educativo e esportivo, tais como: apitos, bolas, bonés, botas especiais, brinquedos
educativos, cal¢Ges, camisas de malha, chuteiras, cordas, esteiras, joelheiras, luvas, materiais
pedagdgicos, meias, 6culos para motociclistas, patins, quimonos, raquetes, redes para pratica de

esportes, ténis e sapatilhas, tornozeleiras, touca para natagdo e afins.

3.3.90.30.15

Material para festividades e homenagens, tais como: arranjos e coroas de flores, bebidas,

doces salgados e afins

3.3.90.30.16

Material de expediente, tais como: agenda, alfinete de ago, almofada para carimbos, apagador,
apontador de lapis, arquivo para disquete, bandeja para papéis, bloco para rascunho, bobina
papel pata calculadora, borracha, caderno, caneta, capa e processo, carimbos em geral, cartolina,
classificador, clipe, cola, colchete, corretivo, envelope, espatula, esténcil, estilete, extrator de
grampos, fita adesiva, fita para maquina de escrever, calcular, giz, goma eldstica, grafite,
grampeador, grampos, guia para arquivo, guia de enderecamento postal, impressos e formularios
em geral, intercalador para fichario, lacre, lapis, lapiseira, limpa tipos, livros de ata, de ponto e de
protocolo, papéis, pastas em geral, percevejo, perfurador, pinga, placas de acrilico, plasticos,
porta-lapis, registrador, régua, selos para correspondéncia, tesoura, tintas, toner, transparéncias e

afins.

3.3.90.30.17

Material de processamento de dados, tais como: cartuchos de tinta, capas plasticas protetoras
para micros e impressoras, CD-ROM virgem, disquetes, etiquetas em formulario continuo, fita
magnética, fita para impressora, formulario continuo, mouse PAD, pecas e acessorios para
computadores e periféricos, recarga de cartuchos de tinta, toner para impressora lazer, cartoes

magnéticos e afins.

3.3.90.30.18

Materiais e medicamentos p/uso veterindtio, tais como: vacinas, medicamentos e afins.

3.3.90.30.19

Material de acondicionamento e embalagem, tais como: arame, barbante, caixas plasticas, de
madeira, papelao e isopor, cordas, engradados, fitas de aco ou metalicas, fitas gomadoras,

garrafas e potes, linha, papel de embrulho, papelio, sacolas, sacos e afins.

3.3.90.30.20

Material de cama, mesa e banho, tais como: cobertores, colchas, colchonetes, fronhas,

guardanapos, lengdis, toalhas, travesseiros e afins.

3.3.90.30.21

Material de copa e cozinha, tais como: abridor de garrafa, acucareiro, artigos de vidro e
plastico, bandejas, coadores, colheres, copos, ebulidores, facas, farinheiras, fosforos, frigideiras,
garfos, garrafas térmicas, paliteiros, panelas, panos de cozinha, papel aluminio, pratos,

recipientes para agua, suportes de copos para cafezinho, tigelas, velas, xicaras e afins.

3.3.90.30.22

Material de limpeza e produgio de higienizagao, tais como: alcool etilico, anticorrosivo,
aparelho de barbear descartavel, balde plastico, bomba para inseticida, capacho, cera, cesto para
lixo, creme dental, desinfetante, desodorizante, detergente, escova de dente, escova para roupas
e sapatos, espanador, esponja, estopa, flanela, inseticida, lustra-méveis, mangueira, naftalina, pa
para lixo, palha de ago, panos para limpeza, papel higiénico, pasta para limpeza de utensilios,
porta-sabio, removedor, rodo, sabdo, sabonete, saco pata lixo, saponaceo, soda caustica, toalha

de papel, vassoura e afins.




3.3.90.30.23

Uniformes, tecidos e aviamentos, tais como: agasalhos, artigos de costura, aventais, blusas,
botdes, cadargos, calcados, calcas, camisas, capas, chapéus, cintos, elasticos, gravatas, guardapos,

linhas, macacdes, meias, tecidos em geral, uniformes militares ou de uso civil, ziperes e afins.

3.3.90.30.24

Material para manutengio de bens iméveis, tais como: amianto, aparelhos sanitarios, arames
liso e farpado, areia, basculante, boca de lobo, boia, brita, brocha, cabo metélico, cal, cano,
cerdmica cimento, cola, condutores de fios, conexdes, curvas, esquadtias, fechaduras, fetro,
gaxetas, grades, impermeabilizantes, isolantes acusticos e térmicos, janelas, joelhos, ladrilhos,
lavatorios, lixas, madeira, marcos de concreto, massa corrida, niple, papel de parede, parafusos,
pias, pigmentos, portas e portais, pregos, rolos solventes, sifdo, tacos, tampa para vaso, tampao
de ferro, tanque, tela de estuque, telha, tijolo, tinta, torneira, trincha, tubo de concreto, valvulas,

verniz, vidro e afins.

3.3.90.30.25

Material para manutengio de bens maveis, tais como: cabos, chaves, cilindros para
maquinas copiadoras, compressor para ar condicionado, esferas para maquina datilografica,
mangueira para fogao, margaridas, pecas de reposiciao de aparelhos e maquinas em geral,

materiais de reposi¢ao para instrumentos musicais e afins.

3.3.90.30.26

Material elétrico e eletrdnico, tais como: benjamins, bocais, calhas, capacitores e resistores,
chaves de ligago, circuitos eletronicos, condutores, componentes de aparelho eletrénico,
diodos, disjuntores, eletrodos, eliminador de pilhas, espelhos para interruptores, tios e cabos,
fita isolante, fusiveis, interruptores, limpadas e luminaria, pilhas e baterias, pinos e plugs, placas

de baquelite, reatores, receptaculos, resisténcias, starts, suportes, tomadas de corrente e afins.

3.3.90.30.27

Material de manobra e patrulhamento, tais como: bin6culo, carta nautica, cantil, cordas,
flamulas e bandeiras de sinaliza¢io, lanternas, medicamentos de pronto-socorro, mochilas,

piquetes, sacolas, sacos de dormir, sinaleiros e afins.

3.3.90.30.28

Material de protegdo e seguranga, tais como: botas, cadeados, calcados especiais, capacetes,
chaves, cintos, coletes, dedais, guarda-chuvas, lona, luvas, mangueira de lona, mascaras, culos e

afins.

3.3.90.30.29

Material para audio, video e foto, tais como: aetze especial para chapa de papel, albuns para
retratos, alto-falantes, antenas, artigos para gravacao em acetato, filmes virgens, fitas virgens de
audio e video, lampadas especiais, material para radiografia, microfilmagem e cinematografia,

molduras, papel para revelagao de fotografias, pegadores, reveladores e afins.

3.3.90.30.30

Material para comunicagdes, tais como: radiofonicas, radiotelegraficas, telegraficas e afins.

3.3.90.30.31

Sementes, mudas de plantas e insumos, tais como: adubos, argila, plantas ornamentais,
borbulhas, bulbos, enxertos, fertilizantes, mudas envasadas ou com raizes nuas, sementes, terra,

tubérculos, xaxim e afins.

3.3.90.30.32

Suprimento de aviagao, tais como: acessorios, pecas de reposicdo de aeronaves, sobressalentes

e afins.

3.3.90.30.33

Material para produgdo industrial, tais como: borracha, couro, matérias-primas em geral,

minérios e afins.




3.3.90.30.34

Sobressalentes de maquinas e motores de navios e embarcagdes, tais como: material
utilizado na manutencio e reparo de maquinas e motores de navios, inclusive da esquadra e de

embarcacGes em geral.

3.3.90.30.35

Material laboratorial, tais como: almofarizes, bastoes, bico de gas, calices, corantes, filtros de
papel, fixadoras, frascos, funis, garra metalica, laminas de vidro para microscépio, lampadas
especiais, luvas de borracha, metais e metaloides para analise, pingas, rolhas, vidraria, tais como:
balao volumétrico, Becker, conta-gotas, etlemeyer, pipeta, proveta, termometro, tubo de ensaio

e afins.

3.3.90.30.36

Material hospitalar, tais como: agulhas hipodérmicas, algodao, canula, catéteres, compressa de
gaze, drenos, esparadrapo, fios cirurgicos, laminas para bisturi, luvas, seringas, termémetro

clinico e afins.

3.3.90.30.39

Material para manutencdo de veiculos, tais como: agua destilada, amortecedores, baterias,
borrachas, buzina, cabos de acelerador, cabos de embreagem, camara de ar, carburador
completo, cifa, colar de embreagem, condensador, platinado, correias, disco de embreagem,
ignicao, junta homocinética, lampadas e lanternas para veiculos, lonas e pastilhas de freio,
mangueiras, material utilizado em lanternagem e pintura, motor de reposi¢ao, parabrisa,
parachoque, platd, pneus, reparos, retentores, retrovisores, rolamentos, tapetes, valvulas da

marcha lenta etermostatica, velas e afins.

3.3.90.30.40

Material biolégico, tais como: meios de cultura, sémen e afins.

3.3.90.30.41

Material para utilizacdo em grafica, tais como: chapas de off-set, clichés, cola, espirais, fotolitos,

logotipos, papel, solventes, tinta, tipos e afins.

3.3.90.30.42

Ferramentas, tais como: alicate, broca, caixa para ferramentas, canivete, chaves em geral, enxada,
espatulas, ferro de solda, foice, lamina de serra, lima, machado, martelo, pa, picareta, ponteira,

primo, serrote, tesoura de podar, trena e afins.

3.3.90.30.43

Material para reabilitacio profissional, tais como: bastdes, bengalas, joelheiras, meias elasticas e

assemelhados, 6culos, 6rteses, pesos, proteses e afins.

3.3.90.30.44

Material de sinalizagdo visual e afins, tais como: placas de sinalizacdo em geral, placas indicativas
para os setores e se¢oes, placas para veiculos, plaquetas para tombamento de material, placas
sinalizadores de transito, cones sinalizadores de transito, crachas, botons identificadores para

servidores e afins.

3.3.90.30.45

Material técnico para selecdo e treinamento, tais como: apostilas e similares, folhetos e

otientacio, livros, manuais explicativos para candidatos e afins.

3.3.90.30.46

Material bibliografico ndo imobilizavel, tais como: jornais, revistas, periédicos em geral,

anuarios médicos, anudrios estatistico e afins (podendo estar na forma de CD-ROM).

3.3.90.30.48

Bens moéveis ndo ativaveis, aquisicio de bens moveis de natureza permanente nio ativaveis, ou
seja, aqueles considerados como despesa operacional, para fins de dedu¢ao de imposto de renda,
desde que atenda as especificagées contidas no artigo 301 do RIR (Regulamento de Imposto de

Renda). Conta utilizada exclusivamente pelas unidades regidas pela Lei n° 6.404/76.




3.3.90.30.49 | Bilhetes de passagens

Bandeiras, flamulas e insignias, tais como: brasoes, escudos, armas da republica, selo nacional e
3.3.90.30.50

afins.

e Material de Permanente (4.4.90.52.00)

4.4.90.52.00 - MATERIAL PERMANENTE

CODIGO OBJETO DO GASTO

Aparelhos de medicio e orientagao, tais como: amperimetro, aparelhos de medicio
meteorolégica, balanca em geral, bussola, calibrador de pneus, cronémetro, hidrometro,
4.4.90.52.04 | magnetometro, manometro, medidor de gas, mira-falante, niveis topograficos, osciloscépio,
paquimetro, pirbmetro, planimetro, psicrometro, relégio medidor de luz, sonar, sonda,

taquimetro, telémetro, teodolito, turbimetro e afins.

Aparelhos e equipamentos de comunicagao, tais como: antena parabdlica, aparelho de telefonia,
bloqueador telefonico, central telefonica, detector de chamadas telefénicas, fax-simile, fonégrafo,
4.4.90.52.06

interfone, PABX, radio receptor, radio telegrafia, radio telex, radio transmissor, secretaria

eletronica, tele-speaker e afins.

Aparelhos, equipamentos, utensilios médico-odontolégico, laboratorial e hospitalar, tais como:
afastador, alargador, aparelho de esterilizacio, aparelho de raio x, aparelho de transfusio de
sangue, aparelho infravermelho, aparelho para inalacio aparelho de ultravioleta, balanga
pediatrica, ber¢o aquecido, biombo, boticio, cadeira de dentista, cadeira de rodas, camara de
4.4.90.52.08 | o . . _ _
infravermelho, camara de oxigénio, cimara de radioterapia, carro-maca, centrifugador, destilador,
eletro-analisador, eletrocardiografico, estetoscopio, estufa, maca, medidor de pressao arterial

(esfignomandmetro), megatoscopio, mesa para exames clinicos, microscopio, tenda de oxigénio,

termocautério e afins.

Aparelhos e equipamentos pata esportes e diversdes, tais como: arco, baliza, barco de regata,
4.4.90.52.10 | barra, bastido bicicleta ergométrica, carneiro de madeira, carrossel, cavalo, dardo, deslizador,

disco, halteres, martelo, peso, placar, remo, vara de salto e afins.

Aparelhos e utensilios domésticos, tais como: aparelhos de copa e cozinha, aspirador de po,
batedeira, botijao de gas, cafeteira elétrica, chuveiro ou ducha elétrica, circulador de ar,
4.4.90.52.12 condicionador de ar (mével), conjunto de cha/café/jantar, escada portatil, enceradeira, exaustor,
B faqueiro, filtro de agua, fogao, forno de micro-ondas, geladeira, grill, liquidificador, maquina de

secar pratos, secador de prato, tabua de passar roupas, torneira elétrica, torradeira elétrica,

umidificador de ar e afins.

ColecGes e materiais bibliograficos, tais como: album de carater educativo, cole¢oes e materiais
bibliograficos informatizados, dicionarios, enciclopédia, ficha bibliografica, jornal e revista (que
4.4.90.52.18

constitua documentatio), livro, mapa, material folclorico, partitura musical, publicagbes e

documentos especializados destinados a bibliotecas, repertério legislativo e afins.




4.4.90.52.19

Discotecas e filmotecas, tais como: disco educativo, fita de audio e video com aula de carater

educativo, microfilme e afins.

4.4.90.52.22

Equipamentos de manobra e patrulhamento, tais como: batraca, bloqueios, cama de campanha,
farol de comunicacao — mesa de campanha, paraquedas, pistola de sinalizacio, sirene de

campanha e afins.

4.4.90.52.24

Equipamentos de prote¢io, seguranga e socotro, tais como: alarme, algema, arma para vigilante,
barraca para uso nao militar, boia salva—vida, cabine para guarda (guarita), cofre, extintor de

incéndio, pararraio, sinalizador de garagem, porta giratdria, circuito interno de televisdo e afins.

4.4.90.52.26

Instrumentos musicais e artisticos, tais como: clarinete, guitarra, pistio, saxofone, trombone,

xilofone e afins.

4.4.90.52.28

Maquinas e equipamentos de natureza industrial, tais como: balcio frigorifico, betoneira,
exaustor industrial, forno e torradeira industrial, geladeira industrial, maquina de fabricacio de

laticinios, maquina de fabricagio de tecidos e afins.

4.4.90.52.30

Maquinas e equipamentos energéticos, tais como: alternador energético, carregador de bateria,
chave automatica, estabilizador, gerador, haste de contato, no-break, poste de iluminacao,

retificador, transformador de voltagem, trilho, truck-tunga, turbina (hidrelétrica) e afins.

4.4.90.52.32

Maquinas e equipamentos graficos, tais como: aparelho para encadernagio, copiadora, cortadeira
elétrica, costuradora de papel, duplicadora, grampeadeira, gravadora de extenso, guilhotina,
linotipo, maquina de offset, operadora de ilhoses, picotadeira, teleimpressora e receptadora de

paginas e afins.

4.4.90.52.33

Equipamentos para audio, video e foto, tais como: amplificador de som, caixa acustica, data
show, eletrola, equalizador de som, filmadora, flash eletronico, fone de ouvido, gravadora e som,
maquina fotografica, microfilmadora, microfone, objetiva, projetor, radio, rebobinadora,
retroprojetot, sintonizador de som, tanques para revelagio de filmes, tape-deck, televisor, tela

para projecao, toca-discos, videocassete e afins.

4.4.90.52.34

Maquinas, utensilios e equipamentos diversos, tais como: aparador de grama, aparelho de ar
condicionado, bebedouro — carrinho de feira, container, furadeira, maleta executiva, urna

eleitoral, ventilador de coluna e de mesa e afins.

4.4.90.52.35

Equipamentos de processamento de dados, tais como: caneta 6ptica, computador, controladora
de linhas, data show, fitas e discos magnéticos, impressora, kit multimidia, leitora, micro e
minicomputadores, mesa digitalizadora, modem, monitor de video, placas, processador, scanner,

teclado para micro, urna eletronica e afins.

4.4.90.52.36

Maquinas, instala¢oes e utensilios de escritorio, tais como: aparelho rotulador, apontador fixo (de
mesa), caixa registradora, carimbo digitador de metal, compasso, estojo para desenho, globo
terrestre, grampeador (exceto de mesa), maquina autenticadora, maquina de calcular, maquina de
contabilidade, maquina de escrever, maquina franqueadora, normégrafo, pantégrafo, quebra-luz

(luminaria de mesa), régua de precisdo, régua T, relogio protocolador e afins.

4.4.90.52.38

Maquinas, ferramentas e utensilios de oficina, tais como: analisador de motores, arcos de serra,




bomba para esgotamento de tambores, compressor de ar, conjunto de oxigénio, conjunto de
solda, conjunto para lubrificacdo, desbastadeira, desempenadeira, elevador hidraulico,
esmerilhadeira, extrator de precisdo, forja, fundidora para confeccio de broca, laminadora,
lavadora de carro, lixadeira, macaco mecanico e hidraulico, mandril, marcador de velocidade,
martelo mecanico, niveis de aco ou madeira, pistola metalizadora, polidora, prensa, rebitadora,
recipiente de ferro para combustiveis, saca-pino, serra de bancada, serra mecénica, talhas,

tanques para agua, tarracha, testadora, torno mecanico, vulcanizadora e afins.

4.4.90.52.39

Equipamentos e utensilios hidraulicos e elétricos, tais como: bomba d’agua, bomba de
desentupimento, bomba de irrigacdo, bomba de lubrificacio, bomba de sucgio e elevacao de
agua e de gasolina, carneiro hidraulico, desidratadora, maquina de tratamento de dgua, maquina

de tratamento de esgoto, maquina de tratamento de lixo, moinho, roda d’agua e afins.
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4.4.90.52.40

Maquinas e equipamentos agticolas e rodoviarios, tais como: arado, carregadora, ceifadeira,
compactador, conjunto de irrigacio, conjunto moto-bomba para irrigacao, cultivador,
desintegrador, escavadeira, forno e estufa de secagem ou amadurecimento, maquinas de
beneficiamento, microtrator — misturador de racdao, moinho agricola, motoniveladora,
motosserra, pasteurizados, picador de forragens, plaina terraceadora, plantadeira, pulverizador de
tracdo animal ou mecanica, rolo compressot, rogadeira, semeadeira, silo para depdsito de

cimento, sulcador, trator de roda e esteira e afins.

4.4.90.52.42

Mobilidrio em geral, tais como: como: abajur, aparelho de apoiar os bragos, armario, arquivo de
aco ou madeira, balcio (tipo atendimento), banco, banqueta, base para mastro, cadeira, cama,
carrinho, fichario, carteira e banco escolar, charter negro, cinzeiro com pedestal, criado-mudo,
cristaleira, escrivaninha, espelho moldurado, estante de madeira ou ago, estofado, flipsharter,
guarda-louca, guarda roupa, mapoteca, mesa, penteadeira, poltrona, porta-chapéus, prancheta
para desenho, quadro de chaves, quadro imantado, quadro para editais e aviso, relogio de
mesa/parede/ponto, roupeiro, sofa, suporte para tv e video, suporte para bandeira (mastro),

vitrine e afins.

4.4.90.52.44

Obras de arte e pegas para museu, tais como: alfaias em louga, documentos e objetos historicos,
esculturas, gravuras, molduras, pecas em marfim e ceramica, pedestais especiais e similares,
pinacotecas completas, pinturas em tela, porcelana, tapecaria, trilhos para exposicdo de quadros e

afins.

4.4.90.52.46

Semoventes e equipamentos de montaria, tais como: animais nao destinados a laboratério ou
corte, animais para jardim zoologico, animais para producio, reproducio e guarda, animais para

sela e tracio, selas e afins.

4.4.90.52.48

Veiculos diversos, tais como: bicicleta, carrinho de méo, carroga, charrete, empilhadeira e afins.

4.4.90.52.51

Pecas nio incorporaveis a imévelis, tais como: biombos, catpetes (primeira instalacdo), cortinas,

divisérias removiveis, estrados, persianas, tapetes, grades e afins.

4.4.90.52.52

Veiculos de tracio mecanica, tais como: ambulancia, automédvel, basculante, cacamba,

caminh@o, carro-forte, consultério volante, furgio, lambreta, micro-6nibus, motocicleta, 6nibus,




rabecio, vassoura mecanica, veiculo coletor de lixo e afins.

4.4.90.52.57

Acessotios para automaveis, tais como: ar condicionado, capota, radio/tocafita e afins.

4.4.90.52.58

Equipamentos de mergulho e salvamento, tais como: equipamentos destinados as atividades de

mergulho e salvamento maritimo. Escafandro, jet-ski, tanque de oxigénio e afins.

4.4.90.52.60

Equipamentos, pe¢as e acessorios maritimos, tais como: instrumentos de navegacio,
instrumentos de medi¢ao do tempo, instrumentos 6ticos, instrumentos geograficos e

astronomicos, instrumentos e aparelhos meteorolégicos e afins.

4.4.90.52.83

Equipamentos e sistema de protegao e vigilancia ambiental, tais como: equipamentos e sistema

de protecao e vigilancia ambiental.




3.3.90.36.00 - SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA FiSICA

CODIGO

OBJETO DO GASTO

3.3.90.36.01

Condominios, tais como: taxas condominiais a conta do locatario, quando previstas no contrato

de locacio.

3.3.90.36.02

Diarias a colaboradores eventuais no pafs, tais como: despesas com didrias, no pafs, pagas a

prestadores de servicos, de carater eventual, sem vinculo com a administragdao publica.

3.3.90.36.03

Diarias a colaboradores eventuais no exterior, tais como: despesas com didrias, no exterior, pagas

a prestadores de servigos de cariter eventual, sem vinculo com a administrac¢do publica.

3.3.90.36.04

ComissOes e corretagens, tais como: corretores, despachantes, leiloeiros e afins.

3.3.90.36.05

Direitos autorais, tais como: despesas com direitos autorais sobre obras cientificas, literarias ou

em que a divulgacio seja de interesse do governo.

3.3.90.36.06

Servigos técnicos profissionais, tais como: administracio, advocacia, arquitetura, contabilidade,

economia, engenharia, estatistica, informatica e outras.

3.3.90.36.07

Estagiarios, tais como: despesas com servicos prestados por estudantes na condi¢ao de

estagiarios ou monitores.

3.3.90.36.08

Bolsa de iniciagdo ao trabalho, tais como: despesas com servigos prestados por estudantes na

condicdo de estagiarios ou monitores.

3.3.90.36.12

Capatazia, estiva e pesagem, tais como: despesas com remunerac¢io de servigos utilizados na

movimenta¢ao e pesagem de cargas (mercadorias e produtos).

3.3.90.36.13

Conferéncias e exposi¢oes, tais como: despesas como pagamento direto aos conferencistas e/ou

expositores pelos servicos prestados.

3.3.90.36.14

Armazenagem, tais como: despesas com remuneracao de servigos de galpdes, silos e outros
locais destinados a armazenagem de mercadorias e produtos. Inclui, ainda, os dispéndios de

garantia dos

3.3.90.36.15

Locacio de iméveis, tais como: despesas com remuneragio de servicos de aluguel de prédios,

salas e outros iméveis de propriedade de pessoa fisica.

3.3.90.36.16

Locagio de bens méveis e intangiveis, tais como: despesas com setvicos de aluguéis de
maquinas, equipamentos, telefone fixo e celular e outros bens méveis de propriedade de pessoa

fisica.

3.3.90.36.18

Manutencio e conservacio de equipamentos, tais como: maquinas e equipamentos de
processamento de dados e periféricos, maquinas e equipamentos graficos, aparelhos de fax,
aparelhos de medicao e afericdo, aparelhos médicos, odontolégicos, hospitalares e laboratoriais,

calculadoras, eletrodomésticos, maquinas de escrever e afins.

3.3.90.36.20

Manutencio e conservacdo de veiculos, tais como: estofamento, funilaria, instalacio elétrica,

lanternagem, mecanica, pintura e afins

3.3.90.36.21

Manutencio e conservacdo de bens moveis de outras naturezas, tais como: servicos de reparos,

consertos, revisoes e adaptacdes de bens méveis ndo classificados em subitens especificos.




3.3.90.36.22

Manutencao e conservagao de bens iméveis, tais como: pedreiro, carpinteiro e serralheiro,
pintura, reparos em instalagOes elétricas e hidraulicas, reparos, recuperacoes e adaptagdes de

biombos, carpetes, divisorias e lambris e afins.

3.3.90.36.23

Fornecimento de alimentagio, tais como: aquisi¢ao de refei¢oes preparadas, inclusive lanches e

similares.

3.3.90.36.24

Servicos de carater secreto ou reservado, tais como: servicos de carater sigiloso constantes em

regulamento do érgio.

3.3.90.36.25

Setrvicos de limpeza e conservacio, tais como: dedetizagdo, faxina e afins.

3.3.90.36.26

Servicos domésticos, tais como: cozinha, lavagens de roupas e afins.

3.3.90.36.27

Servigos de comunica¢io em geral, tais como: confec¢io de material para comunicagdo visual;

geracdo de materiais para divulgacido por meio dos veiculos de comunica¢io; e afins.

3.3.90.36.28

Servicos de selecdo e treinamento, tais como: servicos prestados nas areas de instrucao e

orienta¢do profissional, recrutamento e selecdo de pessoal e treinamento, pot pessoa fisica.

3.3.90.36.30

Servicos médicos e odontoldgicos, tais como: consultas, raio-x, tratamento odontolégico e afins.

3.3.90.36.31

Servigcos de reabilitagio profissional, tais como: transporte e locomog¢io urbana, alimentacéo e
inscricdo em cursos profissionalizantes, instrumentos de trabalhos e implementos profissionais

de ortese e protese.

3.3.90.36.32

Servigos de assisténcia social, tais como: ajuda de custo supletiva, géneros alimenticios,

documentacio, transporte e sepultamento.

3.3.90.36.34

Servigos de pericias médicas por beneficios, tais como: servigos de pericias médicas por
beneficios devido aos médicos credenciados, para exames realizados em segurado e/ou

servidores.

3.3.90.36.35

Servigos de apoio administrativo, técnico e operacional, tais como: assisténcia técnica, capina,

jardinagem, operadores de maquinas e motoristas, recepcionistas, servigos auxiliares e afins.

3.3.90.36.37

Confeccao de material de acondicionamento e embalagens, tais como: bolsas, caixas, mochilas,

sacolas e afins.

3.3.90.36.38

Confecc¢io de uniformes, bandeiras e flamulas, tais como: servicos de costureiras, alfaiates e

outros utilizados na confec¢dao de uniformes, bandeiras, flimulas, brasGes e estandartes.

3.3.90.36.39

Fretes e transportes de encomendas, tais como: fretes e carretos, remessa de encomendas,

transporte de mercadorias e produtos e afins.

3.3.90.36.41

Multas dedutiveis, tais como: multas incidentes sobre obrigacGes devidas a pessoas fisicas

(consideradas como despesa operacional para efeito de apuracao do lucro tributavel).

3.3.90.36.44

ultas indedutiveis, tais como: despesas co ultas incidentes sobre obrigacoes, devidas a
Multas indedutiveis, tais como: d m multas incident bre obri , devid
pessoas fisicas (ndo consideradas como despesa operacional para efeito de apura¢ao do lucro

tributavel).

3.3.90.36.59

Servicos de audio, video e foto, tais como: despesas com servicos de filmagens, gravacoes e

fotografias, prestados por pessoa fisica.




3.3.90.39.00 - SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA

CODIGO

OBJETO DO GASTO

3.3.90.39.01

Assinatura de periddicos e anuidades, tais como: despesas com assinaturas de TV por assinatura
(T'V a cabo), jornais, inclusive diario oficial, revistas, recortes de publica¢Ges, podendo estar na
forma de disquete, CD-ROM, boletins e outros, desde que ndo se destinem a cole¢des ou

bibliotecas.

3.3.90.39.03

ComissOes e corretagens, tais como: despesas com comissOes e corretagens decorrentes de

servicos prestados por empresas de intermediagdo e representaciao comercial.

3.3.90.39.04

Direitos autorais, tais como: despesas com direitos autorais sobre obras cientificas, literarias ou

em que a divulgac¢io seja de interesse do governo.

3.3.90.39.05

Servicos técnicos profissionais, tais como: advocacia, arquitetura, contabilidade, economia,

engenharia, estatfstica e outras.

3.3.90.39.06

Capatazia, estiva e pesagem, tais como: despesas com remuneracio de servi¢os utilizados nas

movimentacao e pesagem de cargas (mercadorias e produtos)

3.3.90.39.08

Manutencio de software, tais como: despesas com servigos, atualizagdo e adapta¢io de software,
suporte técnico, manutencio, revisdo, correcio de problemas operacionais, andlise para
acrescentar novas funcdes, aumento da capacidade de processamento, novas funcdes e

manutencio de software.

3.3.90.39.09

Armazenagem, tais como: despesas com remuneracao de servigos de aluguel de galpdes, silos e
outros locais destinados a armazenagem de mercadorias e produtos. Inclui, ainda, os dispéndios

de garantia dos estoques armazenados.

3.3.90.39.10

Locagdo de imdveis, tais como: despesas com remuneragdo de aluguel de prédios, salas e afins,

iméveis de interesse da administracio publica.

3.3.90.39.11

Locagio de softwares, tais como: despesas com remuneragio de servicos de aluguel de

programas de processamento de dados.

3.3.90.39.12

Locagdo de maquinas e equipamentos, tais como: aparelhos de medi¢do e aferi¢ao, aparelhos
médicos, odontolégicos, hospitalares e laboratoriais, aparelhos telefonicos, telex e fax,
calculadoras, eletrodomésticos, equipamentos de processamento de dados e periféricos,

equipamentos graficos, maquinas de escrever, turbinas e afins.

3.3.90.39.14

Locacio de bens méveis e outras naturezas intangfveis, tais como: locagio de linha telefonica e

afins.

3.3.90.39.16

Manutencdo e conservacdo de bens iméveis, tais como: Pintura, reparos e reformas de imoéveis
em geral, reparos em instalacdes elétricas e hidraulicas, reparos, recuperacdes e adaptagdes de

biombos, carpetes, divisorias e lambris, manutencido de elevadores, limpeza de fossa e afins.

3.3.90.39.17

Manutencio e conservacdo de maquinas e equipamentos, tais como: despesas de repatos,
consertos, revisdes e adaptacoes de maquinas e equipamentos, aparelhos de fax e telex, aparelhos
de medicao e aferi¢ao, aparelhos médicos, odontolégicos, hospitalares e laboratoriais,

calculadoras, eletrodomésticos, equipamentos de protecio e seguranga, equipamentos graficos,




equipamentos agricolas, maquinas de escrever, turbinas e afins.

3.3.90.39.19

Manutencio e conservacgio de veiculos, tais como: alinhamento e balanceamento, estofamento,

funilatia, instalacio elétrica, lanternagem, mecanica, pintura, franquia e afins.

3.3.90.39.20

Manutencao e conservacao de bens moveis de outras naturezas, tais como: despesas com
servicos de reparos, consertos, revisoes, inspegdes e adaptagoes de bens méveis nio classificados

em subitens especificos.

3.3.90.39.21

Manutencio e conservagdo de estradas e vias, tais como: despesas com servicos de reparos,

recuperacoes e adaptacdes de estradas, ferrovias e rodovias.

3.3.90.39.22

Exposicoes, congressos e conferéncias, tais como: conferéncias, congressos, exposicoes, feiras,

festejos populares, festivais e afins.

3.3.90.39.23

Festividades e homenagens, tais como: coquetéis, festas de congracamento, recepgdes e afins.

3.3.90.39.24

Servicos de confecgao, manutencio e instalacio de sinalizacdo visual e afins

3.3.90.39.25

Servigos de instalacdo de maquinas, equipamentos e afins

3.3.90.39.26

Servicos de transporte escolar

3.3.90.39.27

Locagio de veiculos para locomogao

3.3.90.39.35

Multas dedutiveis, tais como: despesas com multas incidentes sobre obrigacGes, devidas a
pessoas juridicas (consideradas como despesa operacional para efeito de apuracao do lucro
tributavel), bem como aquelas decorrentes de penalidades aplicadas em funcdo de infragdo a uma

legislacdo existente.

3.3.90.39.36

Multas indedutiveis, tais como: despesas com multas incidentes sobre obriga¢des devidas a
pessoas juridicas (ndo consideradas como despesa operacional para efeito de apuragio de lucro
tributavel), bem como aquelas decorrentes de penalidades aplicadas em func¢io de infra¢do a uma

legislagdo existente.

3.3.90.39.40

Programa de alimentac¢éo do trabalhador, tais como: despesas com fornecimento de alimentagdo
a empregados, em que a pessoa juridica possua programa de alimenta¢io aprovado pelo

Ministério do Trabalho e possa usufruir beneficio fiscal.

3.3.90.39.41

Fornecimento de alimentacio, tais como: despesas com aquisicao de refei¢oes preparadas,

inclusive lanches e similares.

3.3.90.39.42

Setvigos de carater secreto ou reservado, tais como: despesas com setvigos de carater sigiloso

constantes em regulamento do 6rgao.

3.3.90.39.43

Servigos de energia elétrica, tais como: despesas com tarifas decorrentes da utilizagdo dos

servigos de energia elétrica.

3.3.90.39.44

Servicos de agua e esgoto, tais como: despesas com tarifas decorrentes da utilizacdo dos setrvigos

de 4gua e esgoto.

3.3.90.39.45

Servicos de gas, tais como: despesas com tarifas decorrentes da utilizagdo de gas canalizado.

3.3.90.39.46

Servicos domésticos, tais com: cozinha, lavagem de roupas e afins.

3.3.90.39.47

Servicos de comunicagio em geral, tais como: correios e telégrafos, publicacio de editais,

extratos, convocacoes e assemelhados desde que nio tenham carater de propaganda e afins.




3.3.90.39.48

Servicos de selecdo e treinamento, tais como: despesas com servigos prestados nas areas de
instrucdo e orienta¢ao profissional, recrutamento e selecao de pessoal (concurso publico) e

treinamento.

3.3.90.39.49

Produgdes jornalisticas, tais como: despesas com a edi¢dao de jornais revistas, noticiarios e

materiais jornalisticos para videos.

3.3.90.39.50

Servigos médico-hospitalar, odontolégico e laboratorial, tais como: andlises clinicas, cirurgias,
consultas, ecografias, endoscopias, enfermagem, esterilizacio, exames de laboratério, raio-x,

tomografias, tratamento odontolégico, ultrassonografias e afins.

3.3.90.39.51

Servicos de analises e pesquisas cientificas, tais como: analise mineral, andlise de solo, analises

quimicas, coleta de dados em experimentos, tratamento e destina¢ao de residuos e afins.

3.3.90.39.52

Servigos de reabilitagio profissional, tais como: transporte e locomog¢io urbana, alimentacéo e
inscricdo em cursos profissionalizantes, instrumentos de trabalho e implementos profissionais e

ortese e protese devidas aos segurados em programa de reabilitacio profissional.

3.3.90.39.53

Servigos de assisténcia social, tais como: ajuda de custo supletiva, géneros alimenticios,

documentacio, transporte e sepultamento e afins.

3.3.90.39.54

Servicos de creches e assisténcia pré-escolar, tais como: despesas com servi¢os prestados por
entidades de assisténcia social para atender os dependentes de servidores do 6rgao, habilitados a

usufruirem desse beneficio.

3.3.90.39.56

Servigos de pericias médicas por beneficios, tais como: despesas com setrvigos de pericias
médicas por beneficio, devidas a entidades médicas credenciadas, para exames realizados em

segurados e/ou servidores.

3.3.90.39.57

Setvicos de processamento de dados, tais como: despesas com servi¢os de processamento de

dados prestados por empresas especializadas na area de informatica.

3.3.90.39.58

Servigos de telecomunicagdes, despesas com tarifas decorrentes da utilizagdo desses servicos,

inclusive telefonia celular, centrex 2000 e tarifa de habilitaco.

3.3.90.39.59

Servicos de audio, video e foto, tais como: confeccio de albuns, confeccio de crachas funcionais
por firmas especializadas, emolduramento de fotografias, imagens de satélites, revelacao de

filmes, microfilmagem e afins.

3.3.90.39.60

Servigos de manobra e patrulhamento, tais como: despesas com servigos utilizados com o

objetivo de dar suporte as operagOes especiais realizadas por 6rgaos das for¢as armadas.

3.3.90.39.61

Servicos de socorro e salvamento, tais como: ambulancias particulares — UTI moveis e afins.

3.3.90.39.62

Servigos de produgao industrial, tais como: despesas com servigos utilizados na transformagao

beneficiamento e industrializacio de matérias-primas que resultardo em um produto final.

3.3.90.39.63

Servicos graficos, tais como: confec¢do e impressos em geral, encadernagdo de livros, jornais e

revistas, impressao de jornais, boletins, encartes, folder e assemelhados e afins.

3.3.90.39.65

Setrvicos de apoio ao ensino, tais como: despesas de todos os servicos utilizados com o objetivo
de proporcionar o desenvolvimento e o aperfeicoamento do ensino, em todos os niveis,

inclusive pesquisas experiéncias e assemelhados.




Servicos judiciarios, tais como: despesas com custas processuais decorrentes de agoes judiciais,
3.3.90.39.66 o1 . . . . . . . . o .. ..
diligéncias (inclusive conducao) salarios e honorarios dos avaliadores, peritos judiciais e oficiais




ANEXO II - Materiais que deverdo ser solicitados via SRMS

Os materiais abaixo deverdo ser solicitados via Sistema de Requisicdes de Materiais e Servigos - SRMS pelos

setores da UFOP as Areas Demandantes, que sio as responsaveis pela especificacio e catalogacdo do material

no Catalogo de Materiais da UFOP. Para aquisicio de materiais dos elementos de despesas, a solicitacio

devera ser realizada por meio de requisicio de material a0 responsavel técnico da AREA DEMANDANTE
informado no sistema. Somente 2 AREA DEMANDANTE poderi realizar a PAMCS e a inclusio dos itens

no catalogo para aquisi¢do dos materiais nos elementos de despesas abaixo:

AREA DEMANDANTE

ELEMENTO DE DESPESA

CODIGO

OBJETO DO GASTO

ALMOXARIFADO

3.3.90.30.22

Material de Limpeza e Produtos de Higieniza¢ao

3.3.90.30.16

Material de Expediente

3.3.90.30.21

Material de copa e cozinha, tais como: abridor de garrafa, agucareiro,
artigos de vidro e plastico, bandejas, coadores, colheres, copos,
ebulidores, facas, farinheiras, fésforos, frigideiras, garfos, garrafas
térmicas, paliteiros, panelas, panos de cozinha, papel aluminio, pratos,
recipientes para agua, suportes de copos para cafezinho, tigelas, velas,

xicaras e afins.

AREA DE
DESENVOLVIMENTO
PESSOAL - ADP

3.3.90.36.28

Servicos de selecdo e treinamento, tais como: servicos prestados nas
areas de instrucdo e orienta¢do profissional, recrutamento e sele¢io

de pessoal e treinamento, por pessoa fisica.

Servicos de selecdo e treinamento, tais como: despesas com servicos

3.3.90.39.48 | prestados nas areas de instrucio e orientagdo profissional,
recrutamento e seleciao de pessoal (concurso publico) e treinamento.
AREA DE SAUDE  |3.3.90.30.28 | Material de Protecio e Seguranca
OCUPACIONAL 4.4.90.52.24 | Equipamentos de Protecio, Seguranga e Socorro
Material educativo e esportivo, tais como: apitos, bolas, bonés, botas
especiais, brinquedos educativos, cal¢des, camisas de malha,
CENTRO
chuteiras, cordas, esteiras, joelheiras, luvas, materiais pedagogicos,
DESPORTIVO DA 3.3.90.30.14

UFOP - CEDUFOP

meias, 6culos para motociclistas, patins, quimonos, raquetes, redes
para pratica de esportes, ténis e sapatilhas, tornozeleiras, touca para

natacio e afins.

4.4.90.52.42

Mobiliario em Geral

COORDENADORIA
Manutengio e conservacio de bens moveis de outras naturezas, tais
DE ASSUNTOS
3.3.90.36.21 | como: servicos de reparos, consertos, revisoes e adaptagdes de bens
PATRIMONIAIS - CAP
méveis nio classificados em subitens especificos.
COORDENADORIA |3.3.90.30.41 | Material para Utilizacao em Grafica




DE IMPRENSA
UNIVERSITARIA - CCI

3.3.90.39.63

Servicos graficos, tais como: confec¢do e impressos em geral,
encadernacao de livros, jornais e revistas, impressao de jornais,

boletins, encattes, folder e assemelhados e afins.

COORDENADORIA
DE SAUDE

3.3.90.39.61

Servicos de socotro e salvamento, tais como: ambulancias

particulares — UTI méveis e afins.

3.3.90.30.36

Material hospitalar, tais como: agulhas hipodérmicas, algodao,
cinula, catéteres, compressa de gaze, drenos, esparadrapo, fios
cirargicos, laminas para bisturi, luvas, seringas, termoémetro clinico e

afins.

3.3.90.36.34

Servicos de pericias médicas por beneficios, tais como: servigos de
pericias médicas por beneficios devido aos médicos credenciados,

para exames trealizados em segurado e/ou servidores.

NUCLEO DE
TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO — NTI

3.3.90.30.17

Material de Processamento de Dados

4.4.90.52.30

Maquinas e Equipamentos Energéticos (No-break)

3.3.90.30.35

Equipamentos de Processamento de Dados

3.3.90.39.08

Manutencio de software, tais como: despesas com servigos,
atualizacdo e adaptagdo de software, suporte técnico, manutengao,
revisao, correc¢ao de problemas operacionais, analise para acrescentar
novas fungdes, aumento da capacidade de processamento, novas

funcées e manutencio de software.

3.3.90.39.11

Locacio de softwares, tais como: despesas com remuneragio de

servicos de aluguel de programas de processamento de dados.

3.3.90.39.57

Servicos de processamento de dados, tais como: despesas com
servicos de processamento de dados prestados por empresas

especializadas na area de informatica.

PREFEITURA DO
CAMPUS - PRECAM

4.4.90.52.38

Maquinas, Ferramentas e Utensilios de Oficina

3.3.90.30.42

Ferramentas

4.4.90.52.39

Equipamentos e Utensilios Hidraulicos e Elétricos

3.3.90.30.24

Material para Manutencao de Bens Iméveis /Instalacoes

3.3.90.30.26

Material Elétrico e Eletronico

3.3.90.30.25

Manutencao de Bens Méveis

3.3.90.30.01

Combustiveis e lubrificantes automotivos (para rocadeiras e maquinas

de pequeno porte que siao usadas na manuten¢ao)

3.3.90.30.04

Gas engarrafado (Para utilizagio em soldas e manutengio de

aparelhos de climatizacio)

3.3.90.30.31

Sementes, mudas de plantas e insumos (Manutencdo de jardinagem e

implanta¢io de paisagismo)

4.4.90.52.05

Aparelhos de medi¢do e orientacdo (aparelhos de medicio ligados a




manuten¢io e segurang¢a, cComo amperimetros, megdmetros)

4.4.90.52.34

Maquinas, utensilios e equipamentos diversos (equipamentos
utilizados na manutencdo como furadeira, aparelhos de cortar grama

e ar condicionado)

3.3.90.36.16

Manutenciao e conservacao de bens iméveis, tais como: Pintura,
reparos e reformas de iméveis em geral, reparos em instalagdes
elétricas e hidraulicas, reparos, recuperagdes e adaptacoes de
biombos, catpetes, divisérias e lambris, manutencio de elevadores,

limpeza de fossa e afins.

PRO-REITORIAS

3.3.90.36.13

Conferéncias e exposi¢oes, tais como: despesas como pagamento

direto aos conferencistas e/ou expositores pelos servicos prestados.

3.3.90.39.22

Exposicoes, congressos e conferéncias, tais como: conferéncias,

congressos, exposicoes, feiras, festejos populares, festivais e afins.

SISTEMA DE
BIBLIOTECAS E
INFORMAGCAO -

SISBIN

3.3.90.30.46

Material bibliografico nao imobilizavel, tais como: jornais, revistas
> b b
periédicos em geral, anuarios médicos, anudrios estatistico e afins

(podendo estar na forma de CD-ROM).

4.4.90.52.18

Colecdes e materiais bibliograficos, tais como: album de carater
educativo, cole¢oes e materiais bibliograficos informatizados,
dicionarios, enciclopédia, ficha bibliografica, jornal e revista (que
constitua documentario), livro, mapa, material folclorico, partitura
musical, publicagbes e documentos especializados destinados a

bibliotecas, repertorio legislativo e afins.

3.3.90.39.01

Assinatura de periédicos e anuidades, tais como: despesas com
assinaturas de TV por assinatura (T'V a cabo), jornais, inclusive diario
oficial, revistas, recortes de publicagGes, podendo estar na forma de
disquete, CD-ROM, boletins e outros, desde que nio se destinem a

colecGes ou bibliotecas.

UNIDADE
ACADEMICAS E
DEPARTAMENTOS

3.3.90.30.11

Material quimico, tais como: acidos, inseticidas, produtos quimicos
para tratamento de agua, reagentes quimicos, sais, solventes,
substancias utilizadas para combater insetos, fungos e bactérias e

afins.

3.3.90.30.35

Material laboratorial, tais como: almofarizes, bastdes, bico de gas,
calices, corantes, filtros de papel, fixadoras, frascos, funis, garra
metalica, laminas de vidro para microscopio, lampadas especiais,
luvas de borracha, metais e metaloides para analise, pingas, rolhas,
vidraria, tais como: baldo volumétrico, Becker, conta-gotas,

erlemeyer, pipeta, proveta, termoémetro, tubo de ensaio e afins.




ANEXO III - Orientagdes praticas

Procedimentos que devem ser adotados antes de realizar um pedido de compra:

Verificar a real necessidade do produto, equipamento ou servigo que sera solicitado;

Verificar, em caso de material permanente, se ha local e condi¢des para instalacio quando do ato da
entrega (instalagdes elétricas, hidraulicas, de gas especial, necessidade de equipamentos de auxilio,
como nobreak ou outros);

Verificar, em caso de material de consumo, se hd local e condi¢bes para a armazenagem segura, dentro
das condi¢oes indicadas pelo fabricante;

Verificar se o material de consumo ou material permanente ja nio esta disponivel no almoxarifado ou
no setor de patrimoénio, respectivamente, caso em que deverio ser solicitados por Requisi¢io;

Verificar nas Atas de Registro de Precos resultantes de Pregdes do Sistema de Registro de Precos
(SRP)S, realizados pela CSu e com o prazo de validade ainda vigente, se nio existe o produto,

equipamento ou servi¢o desejado.

Caso exista registro de preco e este seja de responsabilidade da UFOP, o setor solicitante devera elaborar a

PAMCS que sera avaliada. Caso o item e a Ata sejam de responsabilidade de gerenciamento de outro 6rgao, a

Universidade Federal de Ouro Preto, poderd aderir a essa ata mediante os seguintes procedimentos:

Solicitar autoriza¢do ao C)rgﬁo responsavel pela Ata, visando a liberacio da quantidade necessaria do
item;

Entrar em contato com o fornecedor, verificando se o mesmo aceita entregar, montar, instalar caso
necessario, na localidade desejada;

Havendo as autorizacGes anteriores, devera ser elaborada PAMCS, anexando-se as devidas

autorizacOes diretamente no sistema de PAMCS.

Caso nio haja nenhuma Ata de Registro de Preco vigente com o material desejado, o Pedido de Compras

devera ser realizado de forma a respeitar, sucessivamente, o §5° do Art. 7°, §7° do Art. 155 e o Inciso I do Art.

40, ambos da Lei Federal n® 8.666/93 e o Inciso II do Art. 3° da Lei Federal n® 10.520/02, tomando-se os

seguintes cuidados:

Atender ao principio da padronizagdo, que imponha compatibilidade de especificagdes técnicas e de
desempenho, observadas as condicbes de manutengido, assisténcia técnica e garantias oferecidas
quando for o caso;

Sempre que possivel e vantajoso para a Instituicdo e para a Administragdo Publica Federal, proceder a

aquisi¢ao por meio de Pregiao SRP;

¢ SRP - Sistema de aquisicio de bens e contratagdo de servicos, realizado por meio de uma unica licitagido, em que as empresas,
disponibilizam os bens e servicos a precos e prazos registrados em Ata especifica e que, a aquisicio ou contratagio ¢ feita quando
melhor convier aos 6tgios/entidades que integram a Ata.



Ser subdivididas em tantas parcelas quantas forem necessarias para aproveitar as peculiaridades do
mercado, visando a economicidade;

Balizar-se pelos precos praticados no ambito dos 6rgios e entidades da Administracio Publica,
mediante de ampla pesquisa de mercado, ou seja, no minimo 03 (trés) orcamentos. Com isso havera
condicGes de verificar se existem precos superfaturados ou inexequiveis, preservando-se o bom uso do
erario, conforme orientado no Acérdio n® 1547/200711 do Plenario do TCU;

HEspecificagio completa do bem a ser adquirido sem indicacdo de marca e sem direcionar para uma
marca e modelo especifico;

A definicio das unidades e das quantidades a serem adquiridas de acordo com o consumo e a
utilizacdo provaveis, cuja estimativa sera obtida, sempre que possivel, mediante adequadas técnicas
quantitativas de estimacio;

As condig¢Ges de guarda e armazenamento que nio permitam a deterioragdo do material e nem a perda

do prazo de validade ou garantia.

Para pedidos de natureza complexa ou especifica, deve ser realizado um Termo de Referéncia’, se possivel com

projeto anexado, por um profissional competente e ligado a area. Como por exemplo:

Obra ou servico de engenharia — por um engenheiro ou arquiteto;
Equipamento e suprimento de informatica — pelo NTI;
Equipamento e material de laboratério — pelo coordenador do laboratério ou professores que venham

a utilizar o referido item.

Pedidos de produtos, mobilidrios ou equipamentos para setores de uso comum, como laboratérios, terdo que

ser realizados em conjunto por todos que dele fazem uso, evitando aquisicdes em quantidades desnecessarias,

falta de lugar para colocacio e instalagio e, principalmente, o mau uso do Eratio.

A Justificativa é obrigatéria, pois € o instrumento que da visao ao ordenador de despesa, quanto a aprovagio

ou reprova¢ao da solicitagdo de aquisicdo. Ela deve conter o motivo da necessidade de adquirir o bem ou

contratar o servico, demonstrando a demanda e o beneficio da contratagdo, assim como o compromisso de

que realmente ha condi¢ées para o devido uso e armazenamento.

No caso de produtos que devem ter controle e registro de 6rgaos como, por exemplo, ANVISA, Exército,

Policia Federal, dentre outros, tal exigéncia deve ser incluida na descricdo. Os respectivos itens serdo

submetidos a legislagao pertinente.

Para cada item solicitado, deve-se providenciar 03 (trés) orcamentos (art. 15, ITI, da Lei n® 8.666/93).

Os valores devem incluir o frete até a Universidade Federal de Ouro Preto;

No or¢amento ¢é preciso constar o CNPJ, endereco, telefone e e-mail da empresa;

7 Modelo de TR disponivel em: <http://www.dof.ufop.br/manuais-CSu>



e Deve-se anexar os or¢amentos no sistema de PAMCS, juntamente com os demais documentos

necessarios para a instrucio do processo (nfo serdo aceitos orcamentos via e-mail e ou impressos);

e A cotagio de precos também poderd ser realizada por meio de pesquisa de preco de mercado,

utilizando-se os links disponiveis no site da Coordenadoria de Suprimentos?.

Elaboragao de PAMCS

O  procedimento  para elaboracgio de PAMCS no sistema estd disponivel no link

<http:/ /www.dof.ufop.br/manuais-CSu> em GUIA PARA ELABORACAO DE PAMCS.

*ATENCAO para o prazo de elaboracio de PAMCS, de acordo com o cronograma’. Também atente para o

tempo necessario para que a CSu inclua os itens no catilogo, conforme subitem *PRAZOS.

8 Pesquisa de Pregos: <http://www.dof.ufop.bt/coordenadorias>
? Disponivel em: < http://www.dof.ufop.bt/coordenadorias/CSu>



ANEXO IV - Casos praticos

Aquisiciao de Software

Para aquisicdo ou renovacido de softwares, a Universidade deve atender os requisitos da Instru¢io Normativa
04/2010, conforme publicado no OF. CIRCULAR N°. 004 CSu/PROF/UFOP, de 30 de maio de 20111,
Esses procedimentos ndo sio oriundos da Coordenadoria de Suprimentos, mas de uma imposicdo legal. Por

conseguinte, se nao forem cumprimento pode inviabilizar a aquisi¢do ou renovagio do software.

Para solicitagio de aquisi¢do/renovacio de software deverio ser cumpridos os seguintes passos:

1. Preenchimento do formulirio de solicitagio de software, disponivel site da UFOP
(http:/ /www.dof.ufop.br/manuais-CSu) e envio a Coordenadoria de Suptimentos (CSu), para
posterior apreciacao do Nucleo de Tecnologia da Informacio da UFOP — NTIL.

2. Envio de, no minimo, 03 (trés) orcamentos com CNPJ, dados bancatios, telefone, e-mail e endereco
(att. 15, 111, da Lei n°® 8.666/93).

3. Verificar a validade das 04 (quatro) certidOes negativas (Receita Federal, INSS, FGTS e Certiddo
Negativa de Débitos Trabalhistas) do fornecedor com menor prego!’.

4. Caso o fornecedor seja exclusivo ou unico fabricante, o solicitante devera justificar a escolha da
empresa exportadora, anexando uma declaracio de exclusividade com visto do Consulado Brasileiro
no exterior, pela impossibilidade de apresentar outros precos (Art. 25 da Lei 8666/93 —

Inexigibilidade).

Para elaboracio da PAMCS, o valor descriminado devera ser o menor valor dos trés orcamentos. Deve-se
anexar diretamente no sistema de PAMCS os seguintes documentos: 03 (trés) Orcamentos (no minimo) e

formulario de solicitacio de software (ndo serdo aceitos orcamentos via e-mail e papel).

Importagio

Como instituicdo de pesquisa, a UFOP estd isenta pela Lei 8.010/90 do pagamento dos impostos na
importagao de bens destinados exclusivamente a pesquisa cientifica e tecnoldgica. Para importar nessas
condigdes, é necessaria uma Licenga de Importagdo que é emitida pelo CNPq, que gerencia o sistema de cotas

previsto nessa Lei, além de documentar precisamente que os equipamentos destinam-se a pesquisa.

O processo de importagio é burocratico, moroso e apresenta um custo fixo elevado (taxas bancarias e

alfandegarias, entre outras), 0 que onera excessivamente importacoes de bens de pequeno valor global.

Os processos de importagdo sdo controlados pelo Sistema Integrado de Comércio Exterior (SISCOMEX)),
vinculando os 6rgios envolvidos: CNPq, DECEX, Banco Central, Ministério da Sadde, Ministérios da

Agricultura, CNEN e outros.

10 OF. CIRCULAR N°. 004 CSu/PROF/UFOP, disponivel em <http://www.dof.ufop.br/manuais-CSu>
11 Disponivel em: <http://www.dof.ufop.bt/coordenadorias/CSu>



A autorizagio é concedida pelo CNPq nas Licengas de Importacio por meio do sistema SISCOMEX.

O SISCOMEX agiliza os procedimentos na alfindega, porém os dados inseridos no sistema devem ser

precisos para evitar atrasos e gastos extras na liberagdo da mercadoria. A correta descri¢do dos produtos em

portugués é fundamental para a classificacio da mercadoria de acordo com a Tarifa Aduaneira do Brasil e a

insercdo do licenciamento de importa¢do no sistema.

Com o objetivo de facilitar, padronizar e informar o desenvolvimento do processo de compras, oferecemos

este guia para os procedimentos de Importacao:

Conforme arts. 25 e 26 da Lei n° 8.666/1993 ¢ otientacoes da AGU o interessado devera providenciat:

A Proforma Inwoice (orcamento) do item adquirido;

Oficio com justificativa da escolha do fornecedor'? assinado e carimbado, conforme modelo presente
no sitio desta Coordenadoria;

Oficio com Justificativa Técnica sobre a necessidade do equipamento (assinado e carimbado).
Elaboragiao da PAMCS,;

Caso o fornecedor seja exclusivo ou unico fabricante, o solicitante deverd justificar a escolha da
empresa exportadora, anexando uma declaracdo de exclusividade com visto do Consulado Brasileiro
no exterior, pela impossibilidade de apresentar outros precos (Art. 25 da Lei 8666/93 —
Inexigibilidade);

Documento de aprovagio do projeto de pesquisa (com titulo do projeto de pesquisa e fonte
financiadora);

Ato Constitutivo da Empresa na forma legal de seu pais de origem. Na impossibilidade de
apresentacio desse documento, admite-se sua substituicdo por declaragio emitida por 6rgaos situados
no pais de origem da proponente ou por Consulado ou Embaixada situados no Brasil que atestem a
regularidade de sua constitui¢io juridica.

No caso da aquisi¢do se dar por intermediagdo de representante, ao invés de importagio direta junto
ao fabricante, anexar a documentacao relativa ao representante;

Documento indicando o representante legal no Brasil, com poderes para receber citagdo e responder
administrativa ou judicialmente pela empresa estrangeira, devendo ser observado o Art. 32, § 4°, da Lei

8666/93.

Tais documentos devem ser anexados no sistema de PAMCS.

Importante: em qualquer das situagGes acima mencionadas, os pedidos devem ser acompanhados de

justificativa técnica muita bem fundamentada, com incontestaveis argumentacdes, inclusive comparagdes com

outras marcas. Perante a lei, a responsabilidade sera do interessado.

INSTRUCOES PARA SOLICITACAO DA PROFORMA INVOICE:

12 Conforme art. 26 da lei 8.666/93.



A Fatura Proforma devera ser anexada ao pedido de compras, emitida em nome da UFOP, em Portugués e

conter:

Quantidade, descri¢io, valor unitatio e total dos materiais, item a item;

Data;

Valor total FCA (até o Aeroporto Internacional Tancredo Neves — CONFINS);
Peso liquido unitario, peso bruto total, NCM;

Validade da Proforma (minima de 90 dias);

Data estimada de embarque;

Forma de pagamento: pagamento antecipado;

Dados bancarios do exportador;

Nome do representante no Brasil, endereco, comissdo a que fez jus ou declaragio da nio existéncia do

representante.

Prazo de garantia e especificagdo da forma como sera prestada;
Forma de prestacio de assisténcia técnica;

Assinatura do coordenador;

A Proforma Invoice devera vir em nome de:
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
CNP]J: 23.070.659.0001-10
END: Campus Universitario. Bairro: Morro do Cruzeiro. CEP: 35.400-000. Ouro Preto-MG

Contratacio de bens e servicos de informatica e automacio

O Decreto 7174 regulamenta a contratacdo de bens e servicos de informatica e automacio pela Administracao

Publica Federal, Direta ou Indireta, pelas fundagdes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico e pelas demais

organizagdes sob o controle direto ou indireto da Unido.

Conceitos:

PPB - Bens e servigos produzidos de acordo com o Processo Produtivo Basico;
TP - Bens e servicos com tecnologia desenvolvida no Pafs;

ME/EPP - Micro Empresa e Empresa de Pequeno Porte;

M - Empresa de Médio Porte;

G - Empresa de Grande Porte.

Sera assegurada preferéncia na contratacdo, para fornecedores de bens e servigos, observada a seguinte ordem:

1.

Bens e servicos com tecnologia desenvolvida no Pais (TP) e produzidos de acordo com o Processo
Produtivo Basico (PPB), na forma definida pelo Poder Executivo Federal;
Bens e servicos com tecnologia desenvolvida no Pais (TP);

Bens e servicos produzidos de acordo com o PPB, na forma definida pelo Poder Executivo Federal.



Consideram-se bens e servigos de informatica e automag¢ao com tecnologia desenvolvida no Pais aqueles cujo

efetivo desenvolvimento local seja comprovado junto ao Ministério da Ciéncia e Tecnologia.

A comprovacio sera feita:
1. Eletronicamente, por meio de consulta ao sitio eletronico oficial do Ministério da Ciéncia e Tecnologia
ou da Superintendéncia da Zona Franca de Manaus — SUFRAMA;
2. Por documento expedido pelo Ministério da Ciéncia e Tecnologia ou pela Superintendéncia da Zona

Franca de Manaus — SUFRAMA, mediante solicitacdo do licitante.

O exercicio do direito de preferéncia serd concedido apés o encerramento da fase dos lances, observando-se os
seguintes procedimentos sucessivos:

1. Aplicacdo das regras de preferéncia para as ME/EPP, quando for o caso;

2. Classificac¢io dos licitantes cujas propostas finais estejam situadas até 10% acima da melhor proposta

valida, conforme o critério de julgamento, para a comprovacio e o exercicio do direito de preferéncia.
O Médulo Divulgacio de Compras — SIASG nio aceita agrupar itens que atendam o Decreto 7.174.

Aquisicio de produtos de confeccdes, calcados e artefatos

O Decreto 7.601 regulamenta a aplica¢do da margem de preferéncia para aquisi¢ao de produtos de confecgdes,
calcados e artefatos, conforme percentuais e descrigbes do Anexo I (Decreto 7.601), nas licitagdes realizadas
no ambito da Administragdo Publica Federal, com vistas a promocio do desenvolvimento nacional sustentavel.
Sera aplicada a margem de preferéncia apenas aos produtos manufaturados nacionais.
Conceitos:

e PM — Preco com Margem;

e PE — Produto Manufaturado Estrangeiro;

e M — Margem de preferéncia em percentual, conforme estabelecido no Anexo I deste decreto (7601).

Juntamente com a proposta, o licitante devera apresentar formulario de declara¢do de cumprimento das regras
de origem, conforme modelo publicado em Portaria do Ministério do Desenvolvimento, Industria e Comércio

Exterior.

A margem de preferéncia sera aplicada para classificacdo dos licitantes cujas propostas finais estejam situadas
até determinado percentual (que pode variar) acima da melhor proposta valida, e sera realizado apds a fase de

lances.

A margem de preferéncia nao sera aplicada caso o pre¢o mais baixo ofertado seja de produto manufaturado

nacional.

As ME/EPP terio prioridade no exercicio do direito de preferéncia em relacio as médias e grandes empresas.



Para este decreto, é possivel realizar o agrupamento de itens tanto para pregio tradicional — SISPP, como para

SRP.



ANEXO V - Competéncias do Fornecedor

1. Atribui¢oes e Responsabilidades

D e acordo com o Decreto n° 5.450, de 31 de Maio de 2005, art. 13, os fornecedores interessados em
participar de Pregdo Eletronico promovido por 6rgaos da administragdo publica federal direta, autarquica e
fundacional deverio:

e (Cadastrar-se primeiramente no SICAF e, em seguida, no Portal Comprasnet, para obter login e senha
de acesso;

e Remeter no prazo estabelecido, exclusivamente por meio eletronico (via internet), a proposta e seus
anexos, quando for o caso;

e Responsabilizar-se formalmente pelas transagdes efetuadas em seu nome, assumindo como firmes e
verdadeiras suas propostas e lances, inclusive os atos praticados diretamente ou por seu representante,
ndo cabendo ao provedor do sistema ou ao 6rgio promotor da licitagio responsabilidade por
eventuais danos decorrentes de uso indevido da senha, ainda que por terceiros;

e Comunicar imediatamente ao provedor do sistema qualquer acontecimento que possa comprometer o
sigilo ou a inviabilidade do uso da senha, para imediato bloqueio de acesso;

e Acompanhar as operagoes no sistema eletronico durante o processo licitatério, responsabilizando-se
pelo 6nus decorrente da perda de negdcios diante da inobservancia de quaisquer mensagens emitidas
pelo sistema ou de sua desconexio;

e  Utlizar-se da chave de identificagio (login) e da senha de acesso para participar do pregio na forma
eletronica;

e  Solicitar o cancelamento da chave de identificagdo (login) ou da senha de acesso por interesse proprio.
2. Microempresa, Empresa de Pequeno Porte e Cooperativa

Let Complementar n°® 123 — publicada em de 14 de dezembro de 2006, criou normas gerais relativas ao
tratamento diferenciado e favorecido a ser dispensado as Microempresas (ME) e Empresas de Pequeno Porte

(EPP) no ambito dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Decreto n° 6.204 — publicado em 05 de setembro de 2007, regulamentou o tratamento favorecido, diferenciado
(beneficio) e simplificado para ampliar a participacio de ME/EPP nas licitagoes para contratacoes de bens,

servicos e obras, no ambito da Administracdo Publica Federal.

O tratamento diferenciado é constituido por trés tipos de beneficios:

e Beneficio Tipo I: contratacdes destinadas exclusivamente para ME/EPP e Cooperativas (valor

estimado em até R$ 80.000,00);
e Beneficio Tipo II: subcontratagio de ME/EPP e Cooperativas;

e Beneficio Tipo III: reserva de cota exclusiva para ME/EPP e Cooperativas.



Os sistemas DIVULGACAO DE COMPRAS e COMPRASNET ja estio adequados para operacionalizagio

desses beneficios.
3. Tipos de Beneficio

O Beneficio Tipo I:
Consideradas as ressalvas contidas no artigo 9° do Decreto n° 6.204, que trata das contratagoes destinadas
exclusivamente para ME/EPP, poderi ser adotado por item ou por edital de licitagio:

e Quando a opgao de aplicar o beneficio for por item, o valor total estimado do item nio podera
ultrapassar R§ 80.000,00. Na composi¢ao dos itens do edital, recomenda-se considerar materiais da
mesma "familia", bem como de servicos correlatos, de acordo com os respectivos catdlogos.

e Quando a op¢io de aplicar o beneficio for por edital, o somatério do valor estimado dos itens nido
podera ultrapassar a R$ 80.000,00. Caso esse somatério ultrapasse o valor de R$ 80.000,00, a licitacio
nao poderd adotar o beneficio da exclusividade para ME/EPP/Cooperativas. Nao obstante, se esse
somat6rio (ou valor global) for igual ou menor que R$ 80.000,00, podera ser adotado para a licitagdo o
beneficio da exclusividade para ME/EPP/Cooperativas, ressalvado o disposto no artigo 9° do
Decreto n° 6.204.

Para os dois casos (beneficio por item ou por edital), o edital devera prever a aplicacdo da exclusividade para
todo o edital ou para determinado(s) item(ns), e somente patticipario as ME/EPP/Cooperativas que

declararem, no ato de envio da proposta, fazer jus ao tratamento diferenciado previsto na legislacio.

O Beneficio Tipo II:
Consideradas as ressalvas contidas no artigo 7° do Decreto n® 6.204, que trata das contratagdes que favorecem
a exigéncia de subcontratagio de ME/EPP/Cooperativas:

e T definido em edital o percentual que poderd ser subcontratado, sendo o maximo de 30% da
quantidade do material ou da contratacio do servico.

e Somente serd possivel realizar a subcontratacio se a empresa favorecida do item nio estiver
enquadrada como ME/EPP, ou seja, se a favorecida do item for uma ME/EPP ou Cooperativa nao
sera possivel subcontratar.

e DPode ser utilizado para itens de servico e material.

e A caracterfstica da compra tem que ser tradicional — SISPP. Se for pelo Sistema de Registro de Prego
(SRP), ndo podera utilizar esse beneficio.

e Os empenhos e pagamentos referentes as parcelas subcontratadas serdo destinados diretamente as

ME/EPP subcontratadas (Orgio do Governo x Empresa subcontratada).

O Beneficio Tipo III:
Consideradas as ressalvas contidas no artigo 8° do Decreto n® 6.204, que trata das contratagdes que favorecem

a exigéncia de cotas para ME/EPP/Cooperativas:



e [ definido em edital, o percentual maximo da cota, sendo o maximo de 25% da quantidade do item a
set destinado a ME/EPP/Cooperativas.
e Quando utiliza esse beneficio para um item, o Médulo Divulgacio de Compras ird desmembrar o item
em 02 (dois) itens:
1. Um item de participac¢do aberta com a quantidade definida pelo usuario;
2. Um item de participagdo exclusiva para ME/EPP/Cooperativas, com até 25% da quantidade do item.
Esse novo item tera a numera¢do gerada automaticamente pelo sistema, obedecendo a sequéncia dos
itens incluidos no aviso. Esse item se torna Beneficio Tipo I, ou seja, exclusivo ME/EPP/Cooperativas.
e Se o item da Cota for Deserto ou Fracassado, o fornecedor do item Principal (aberto) podera atender
a0 item da cota.
e  Hsse Beneficio s6 pode ser utilizado para itens de material.
e A caracteristica da compra tem que ser tradicional — SISPP. Se for Sistema de Registro de Preco (SRP),
ndo podera utilizar o Beneficio.
e O empenho é feito diretamente com o fornecedor da cota (Orgio do Governo x Fornecedor Cotista).
e Asinformacdes serdo registradas durante a inclusdo de aviso, sendo um dos requisitos o tratamento do

beneficio pelo edital.

A verificagio do porte da empresa e/ou cooperativa na Receita Federal, em licitagbes do tipo Pregao

Eletronico, ¢ realizada automaticamente pelo sistema no momento do envio da proposta.

O tratamento diferenciado atribuido (tipo de beneficio), além de permear todas as fases da sessiao publica, sera

parte integrante dos procedimentos recursais, adjudicacio e homologacio.
4. Entrega do Material Importado

O material importado deverd ser conferido e seu Documento de Importagio (DI) deve ser atestado com a

assinatura e carimbo de quem o recebeu com os dizeres: “Atestado e Conferido”.

De acordo com o Atrt. 15, § 8 °, da Lei 8666/93, caso o valor do material for superior a R$ 80.000,00 (oitenta

mil reais), devera ser confiado a uma comissao de, no minimo, 3 (trés) membros para atestar o recebimento.

Ap0s atestado, o documento devera ser enviado a Coordenadoria de Suprimentos — Setor de Importagio, para

fins de prestacdo de contas e para que o material (caso configure bem permanente) seja tombado.



ANEXO VI - Fluxogramas do Tramite dos Processo:






