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INSTRUCAO NORMATIVA N° 08, de 21 de julho de 2021.

Institui e regulamenta o Sistema Integrado de Administracdo de
Compras da Universidade Federal Fluminense e estabelece
normas e rotinas para aquisicdo de bens no ambito da
Universidade Federal Fluminense.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribui¢@es legais, estatutarias e
regimentais, com o objetivo de atender as solicitacdes de materiais segundo principios e critérios de vantajosidade,
celeridade, padronizagdo, economia de escala e economia processual, e evitar o fracionamento de despesas e outras
possiveis falhas administrativas, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A aquisicdo de bens no &mbito da Universidade Federal Fluminense seguira as regras a seguir, no que tange
a instituicdo e regulamentacdo do Sistema Integrado de Administracdo de Compras - SIACompras.

Art. 2° Considerada a classificacdo de despesa estabelecida no art. 13 da Lei 4.320, de 17 de marco de 1964, o
Sistema Integrado de Administragdo de Compras da UFF abrange apenas a aquisi¢cdo de materiais.

Art. 3° Participam do Sistema Integrado de Administracdo de Compras - SIACompras:
| — O Comité Gestor de Suprimentos;

Il - As Unidades Gestoras Executoras;

Il — A Coordenacdo de Licitagdo, pregoeiros designados e respectiva equipe de apoio;
IV — A Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo;

V — As unidades académicas e administrativas demandantes de bens.

Secéo |
Da Pro-Reitoria de Administracdo

Art. 4° A Pré-Reitoria de Administracio cabe a coordenagéo e a supervisio do Sistema Integrado de Administracio
de Compras, por meio de sua Coordenacao de Material e do Comité Gestor de Suprimentos.

Secéo Il
Do Comité Gestor de Suprimentos

Art. 5° O Comité Gestor de Suprimentos, grupo permanente de gestdo de compras, presidido por um representante
da PROAD, indicado pelo Pro-Reitor de Administracao, tem por finalidades:

I - Apoiar e orientar a Universidade no gerenciamento de compras;

Il - Auxiliar no processo decisorio;

I11 - Atuar na conducdo de assuntos estratégicos relacionados a aquisigao de bens.

Art. 6° Compete ao Comité Gestor de Suprimentos:

| — Elaborar normas e manuais, visando a padronizacéo de procedimentos;

Il — Mapear e descrever 0s processos relativos a area de compras;

1l — Acompanhar e propor melhorias, sempre que necessario, nos processos de aquisicdo e distribuicdo de
insumos, materiais de consumo e bens permanentes;

IV — Propor temas para capacitagdo dos servidores lotados nas Unidades Gestoras e areas afins;

V — Auxiliar na divulgacdo de informacdes e no treinamento dos solicitantes de bens nos assuntos referentes a
compras;

VI — Auxiliar na manutencdo do catalogo de materiais a ser utilizado no sistema de compras;
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VII - Elaborar e divulgar o calendario de planejamento das aquisi¢fes da UFF.

Art. 7° O Comité Gestor de Suprimentos tera a seguinte composicao:

| — Um representante da PROAD, indicado pelo Pro-Reitor de Administragdo, que a presidirg;
I — Servidor da area de tecnologia de informacao;

Il — Representante(s) de cada Unidade Gestora com atividade de compras;

IV — Representante da Coordenacéo de Licitacéo;

V — Servidores com atribuicéo de perfil de especialistas de subgrupos de materiais.

Paragrafo Unico. Poderdo ser convidados para compor o Comité Gestor outros representantes das Pré-Reitorias,
Superintendéncias e Orgdos Administrativos, quando necessario.

Art. 8° Todos os membros do Comité Gestor de Suprimentos e seus substitutos serdo designados por Determinagdo
de Servico do Pro-Reitor de Administragéo.

Secéo Il
Da Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo

Art. 9°. Cabe & Superintendéncia de Tecnologia de Informagdo o desenvolvimento, manutencdo e aperfeicoamento
do SIACompras, em interagdo com o Comité Gestor de Suprimentos.

Secédo IV
Das unidades requisitantes

Art. 10. O Sistema Integrado de Administracdo de Compras abrange as unidades organizacionais da estrutura da
Universidade em suas demandas por bens:

| — Unidades Académicas;

Il — Departamentos Académicos que possuam recurso proprio;

Il — Cursos de p6s-graduacao;

IV — Gabinete do Reitor, Pré-Reitorias, Superintendéncias e demais 6rgaos da Administracdo Central.

CAPITULO II )
DO SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRAGAO DE COMPRAS

Art. 11. O Sistema Integrado de Administracdo de Compras da UFF — SIACompras, disponivel no endereco
eletrdnico http://app.uff.br/sia/compras, é dedicado ao gerenciamento dos procedimentos de compras no @mbito das
licitacOes da Universidade, e oferece as seguintes funcionalidades:

| - Administracdo de usuarios por perfis de acesso;

Il — Organizacdo de eventos no calendario anual de compras;

Il - Gestdo do catdlogo de materiais;

IV — Cadastro e consolidagdo de planejamentos de compras;

V — Efetivacdo, controle e acompanhamento de pedidos de compras procedentes de pregdes da UFF

Paragrafo unico. Deverdo ser observados os procedimentos estabelecidos no Manual de Utilizacdo do SIACompras,
disponivel na pégina eletrbnica da Pro-Reitoria de Administracdo no site da UFF, para acesso ao sistema e
operacionalizacao.

Secéo |
Do acesso ao SIACompras

Art. 12. O acesso ao SIACompras é realizado através do cadastro no Sistema de Identificacdo Unica da UFF
(IdUFF).

Art. 13. Para realizar agdes no SIACompras, 0 usudrio necessitara possuir perfil especifico para tal fim.
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| - Para os perfis de Solicitante e Assistente de Gestor de Recurso, a autorizagdo de acesso se daré pelo respectivo
Gestor de Recurso da unidade.
Il - Para os demais perfis, a autorizacdo sera realizada pelo Administrador do sistema.

Secéo Il
Dos Perfis de usuario

Art. 14. Os perfis de usudrio do SIACompras poderdo ser atribuidos a servidores, bolsistas, estagiarios e
funcionarios terceirizados da UFF, desde que para realizacdo de atividades de sua competéncia, obedecendo as
atribuictes de cada perfil:

I - Solicitante: perfil com acesso para realizar a inclusdo de planejamentos de materiais para sua unidade e
solicitacOes de inclusdo ou alteracdo de materiais no catalogo;

Il — Assistente de Gestor de Recurso: perfil com acesso para realizar a inclusdo de planejamentos e pedidos da
unidade e solicitagfes de inclusdo ou alteragdo de materiais no catalogo.

Il - Gestor de Recurso: perfil responsavel pela moderacdo dos planejamentos e pedidos de sua respectiva Unidade
de Recurso. E de competéncia das chefias e respectivos substitutos da unidade do recurso, sendo a autoridade
responsavel por gerir o recurso;

IV - Gestor de Compras: perfil atribuido aos usuérios ligados aos setores de compras das unidades executoras,
responsaveis pela execucgao dos pedidos e administracdo das licitacfes no sistema;

V - Operador de Licitagdo: perfil destinado ao pregoeiro e sua equipe de apoio para atualizagdo dos dados e status
da licitagdo no sistema;

VI — Especialista: perfil responsavel por administrar o catalogo de materiais na sua area de atuacgdo, sendo-lhe
atribuido subgrupos especificos;

VIl - Responsavel Técnico: perfil atribuido ao servidor responsavel pela elaboracdo e envio do Termo de
Referéncia;

VI — Almoxarife: perfil responsavel por receber, conferir e informar o recebimento do material no sistema.

Secéo Il
Do calendério de planejamento de aquisi¢fes da UFF

Art. 15. O calendério de planejamento das aquisi¢fes da UFF serd definido pelo Comité Gestor de Suprimentos e
divulgado no SIACompras e na pégina eletrénica da PROAD disponivel no site da UFF.

Paragrafo unico. As situacdes excepcionais serdo analisadas pelo Comité Gestor de Suprimentos.

Secédo IV
Do catélogo de materiais

Art. 16. O catédlogo de materiais do SIACompras foi criado pelo Comité Gestor de Suprimentos a partir de
licitacOes de exercicios anteriores a sua implantacédo e é revisado e mantido por grupos de especialistas dos diversos
subgrupos nos quais esté organizado.

Art. 17. O material que ndo conste no catalogo vigente podera ser incluido, por solicitacdo feita pelo interessado
diretamente no SIACompras, apds avaliacdo dos Especialistas do Comité Gestor de Suprimentos.

8 1° Cabe ao(s) especialista(s) do respectivo subgrupo aceitar, rejeitar e/ou indicar o material similar ao solicitante.
§ 2° Para os subgrupos que ndo possuam especialista vinculado, o Comité Gestor de Suprimentos distribuira
temporariamente entre membros das equipes dos gestores de compras os cuidados na analise das solicitacOes.

Art. 18. Na solicitacdo do cadastro do item, devera constar:
I - Descricéo e finalidade da aquisi¢do do material,
Il — Unidade de fornecimento, forma, dimensdes, capacidade, composic¢ao e cores, no que couber.

Paragrafo Unico. Ndo devera constar, na indicacdo de material para a catalogacdo de que trata este artigo,
identificagdo de marca ou direcionamento a um Unico fabricante.
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Secédo V
Do planejamento de compras

Art. 19. A unidade interessada no material devera registrar, no SIACompras, seu planejamento de compras para
suprir as necessidades do periodo discriminado.

Paragrafo anico. O registro no SIACompras deve ser feito no periodo determinado no Calendario de Planejamento
de Aquisicbes da UFF, e compreende:

| - Selecdo do material no Catalogo de Material,

Il - Definicdo da quantidade;

Il — Justificativa da necessidade do material e respectivo quantitativo;

IV - Indicacdo do provavel recurso orgamentario.

Secéo VI
Das Licitagbes para aquisicOes de materiais

Art. 20. Os Gestores de Compras dardo inicio a novas licitagBes a partir da consolidacdo dos planejamentos
realizados no sistema.

Paragrafo Unico. Serd atribuida uma reserva técnica no quantitativo de cada item, visando atendimento a demandas
ndo planejadas ou subdimensionadas.

Art. 21. As licitagdes ficardo disponiveis no sistema para visualizacdo e acompanhamento dos usuarios.

Paragrafo unico. O Comité Gestor de Suprimentos poderd, excepcionalmente, cadastrar licitacdes extras no
sistema, ndo decorrentes de planejamento especifico, para usufruto através de pedidos extraordinarios.

Secéo VII
Dos pedidos de compras

Art. 22. Os pedidos de compras terdo como base os resultados das licitacdes divulgadas pelo Comité Gestor de
Suprimentos no SIACompras.

Art. 23. As unidades requisitantes deverdo registrar o pedido de compras mediante disponibilidade de recurso
orcamentario, indicando a respectiva fonte.

Art. 24. O cadastro do pedido no SIACompras compreende:

| — Selecdo da licitagdo vigente;

11 — Justificativa da necessidade da aquisicéo;

Il — Indicacdo dos itens a serem adquiridos e respectivas quantidades;
IV — Indicagdo da fonte de recurso a ser onerada.

Art. 25. O pedido planejado é aquele precedido de planejamento, no qual o saldo planejado pela unidade ficara
reservado para seu uso durante a vigéncia do pregéo.

§ 1° - A quantidade registrada no planejamento de compras podera ser dividida em mais de um pedido, enquanto a
ata do pregdo estiver vigente.

§ 2° Excepcionalmente, o Administrador do sistema podera efetuar remanejamento de saldo de planejamento para a
reserva técnica, no interesse da administracao.

Art. 26. O pedido extraordindrio — pregdo UFF é aquele que ndo foi precedido de planejamento, ficando
condicionado a disponibilidade de saldo na Reserva Técnica do item desejado.

Art. 27. Os pedidos serdo submetidos & analise pela unidade executora responsavel pela unidade requisitante.
Paragrafo nico. A execucdo dos pedidos de compras sera distribuida por unidade de requisitante entre as unidades

executoras. A distribuicdo estara disponivel para consulta no SIACompras e na pagina eletrénica da PROAD
disponivel no site da UFF.
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_ CAPITULO I
DISPOSIGOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 28. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se a Norma de Servico 666,
de 18 de janeiro de 2018, as disposi¢des contrarias e ratificando-se os atos praticados anteriormente pelo Grupo de
Trabalho instituido pela Determinagdo de Servico PROPLAN 01, de 22 de julho de 2015.

Niter6i-RJ, 21 de julho de 2021.

ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA
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