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NORMA DE SERVICO N° 666, de 18 de janeiro de 2018.

Institui o Sistema Unificado de Compras e
estabelece normas e rotinas para aquisicéo
de bens no ambito da Universidade Federal
Fluminense.
O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribuicfes legais,
estatutarias e regimentais, com o objetivo de atender as solicitacBes de materiais, obras e servicos
segundo principios e critérios de vantajosidade, celeridade, padronizacdo, economia de escala e
economia processual, e evitar o fracionamento de despesas e outras possiveis falhas administrativas,
resolve:
Art. 1° Instituir o Sistema Unificado de Compras, para toda a Universidade Federal Fluminense.
Paragrafo Unico. O Sistema Unificado de Compras da UFF sera operacionalizado pelo Sistema
Integrado de Administracdo de Compras — Siacompras e orientado por um Comité Gestor de
Suprimentos.
CAPITULO |
DO SISTEMA UNIFICADO DE COMPRAS
Art. 2° Consideradas a classificacdo de despesa estabelecida no art. 13 da Lei 4.320, de 17 de marco de
1964, e as defini¢bes constantes do art. 60 da Lei 8.666, de 21 de junho de 1993, o Sistema Unificado de
Compras da UFF abrange, apenas, a aquisi¢do de bens (insumos, material de consumo, equipamentos e
material permanente);
Art. 3° Participam do Sistema Unificado de Compras - Siacompras:
I —as Unidades Gestoras Executoras, em especial 0 Comité Gestor de Suprimentos;
Il — as Comissdes de Licitagdo e Pregoeiros designados;
111 — a Superintendéncia de Tecnologia da Informagé&o;

IV — as Unidades Académicas, Administrativas e os 6rgdos da Administracdo Central demandantes de
bens.

Secéo |
Da Pro-Reitoria de Administracdo

Art. 40 A Pro-Reitoria de Administracdo cabe a coordenacfo e a supervisdo do Sistema Unificado de
Compras, por meio do Comité Gestor de Suprimentos.

Secao 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 Pré-Reitor de Administracdo, tem por finalidades:

| - apoiar e orientar a Universidade no gerenciamento de compras;

Il - auxiliar no processo decisorio;



UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE — BOLETIM DE SERVICO i
ANO LIl -N.° 013 18/01/2018 SECAO IV PAG. 0119

I11 - atuar na conducdo de assuntos estratégicos relacionados a aquisi¢do de bens.
Art. 6° Compete ao Comité Gestor de Suprimentos:

I — elaborar normas e manuais, visando a padronizacdo de procedimentos;

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

111 — 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 capacitacdo dos servidores lotados nas Unidades Gestoras e areas afins;
V — auxiliar na divulgacdo de informacBes e no treinamento dos solicitantes de bens (secretarios,
administradores, coordenadores, etc.), nos assuntos referentes a compras, obras e contratacdo de

Servigos;

VI — auxiliar na elaboracédo e atualizacdo anual do catalogo de material a ser utilizado no sistema de
compras;

VI — elaborar e divulgar o calendario de planejamento das licitacbes da UFF.

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

I — Um representante da PROAD, indicado pelo Pro-Reitor de Administracdo, que a presidira;
Il — Servidor da éarea de tecnologia de informagdo, indicado pelo PROAD;

111 — Um representante de cada Unidade Gestora, indicado pelo dirigente da Unidade;

IV — Representantes da Comissdo Permanente de Licitag&o;

V — Especialista de cada area, conforme infografico constante no Siacompras, a ser indicado pelo
respectivo Pro-Reitor, Superintendente ou Diretor de Unidade.

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

Art. 8° Todos os membros do Comité Gestor de Suprimentos e seus substitutos serdo indicados pelos
dirigentes de seus respectivos 0rgdos e designados por Determinacdo de Servico do Prd-Reitor de
Administracao.

Art. 9° O Comité Gestor de Suprimentos podera definir, estrategicamente, as Unidades Gestoras que
ficardo responsaveis pelos processos licitatorios.

Secéo Il
Da Superintendéncia de Tecnologia da Informacao

Art. 10° Cabe a Superintendéncia de Tecnologia de Informacdo o desenvolvimento, manutencdo e
aperfeicoamento do Siacompras, em interagdo com o Comité Gestor de Suprimentos.

Secédo IV
Das unidades requisitantes

Art. 11° O Sistema Unificado de Compras abrange todas as unidades organizacionais da estrutura da
Universidade em suas demandas por bens:
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| — Unidades Académicas;
Il — Gabinete do Reitor, Pro-Reitorias, Superintendéncias e demais 6rgdos da Administracdo Central.

CAPITULO Il i
DO SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRAGAO DE COMPRAS

Art. 12.° O Sistema Integrado de Administracdo de Compras da UFF — Siacompras, serd dedicado as
informacgOes sobre processos de compras no ambito da Universidade, disponivel no endereco eletronico
app.uff.br/sia/compras, e devera oferecer as seguintes funcionalidades:
I - Geréncia de usuarios com perfil definido;
Il -Geréncia do calendério de planejamento de licitagdes da UFF;
I11 - Gestéo do catadlogo de materiais;
IV -Planejamento de compras;
V - Pedidos de compra:
a) Ordinarios;
b) Extraordinarios;
c) Com inexigibilidade de licitaco;
d) Com dispensa de licitacéo;
VI - Operacionalizagdo dos pedidos.
Paragrafo unico. Além das funcionalidades previstas neste artigo, devera o Siacompras conter:
a) Catalogo de material;
b) Infogréafico com as areas de especialidades;
c) Calendario de planejamento de licitacOes;
d) Atas de licitagBes realizadas.
Secéo |
Da geréncia dos usuarios com perfil definido

Art. 13°. O perfil do usuario do Siacompras serd cadastrado no sistema por um administrador, membro
do Comité Gestor de Suprimentos, de acordo com as seguintes categorias:

| - Solicitante (servidor e terceirizado);
Il - Gestor de Recurso (autoridade competente por gerir o recurso);
111 - Gestor de Compras (servidor responsédvel por administrar o processo licitatorio);

IV - Operador de Licitacdo (servidor/terceirizado, que executa ou faz parte da equipe de apoio do
processo de licitacdo);
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V - Especialista (servidor/terceirizado responsavel por administrar a relacdo de materiais da sua area de
atuacao);

VI - Responsavel Técnico (servidor/terceirizado responsavel pela elaboracdo do Termo de Referéncia);

VIl - Almoxarife (servidor/terceirizado responsavel por receber, conferir e informar o recebimento do
material).

Secéo Il
Do calendario de planejamento de licitacdes da UFF

Art. 14. O calendério de planejamento das licitagdes da UFF deverd ser definido pelo Comité Gestor e
divulgado na pagina eletronica da UFF, bem como no Siacompras.

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

Secdo Il
Do catélogo de material

Art. 15, O catdlogo de material do Siacompras devera ser criado pelo Comité Gestor de Suprimentos, a
partir de solicitacdes de exercicios anteriores.

Art. 16. O material que ndo conste do catalogo vigente podera ser incluido, por solicitacdo feita pelo
interessado diretamente no Siacompras, apds avaliagdo dos Especialistas do Comité Gestor de
Suprimentos.

Paragrafo Unico: cabe ao CGS aceitar, rejeitar e/ou indicar o material similar ao solicitante.

Art. 17. Na solicitagdo do cadastro do item, devera constar:

I - Descricdo e finalidade da aquisi¢do do material;

Il - Forma, dimensdes, capacidade e cores, se necessario.

Paragrafo Unico. Nao devera constar, na indicacdo de material para a catalogacdo de que trata este
artigo, identificacdo de marca ou direcionamento a um unico fabricante, salvo nos casos de inviabilidade

de competicdo (Inexigibilidade de Licitago).

Secédo IV
Do planejamento de compras

Art. 18°. A unidade interessada no material devera registrar, no Siacompras, seu planejamento de
compras para suprir as necessidades do ano.

Paragrafo Unico. O registro no Siacompras deve ser feito no periodo determinado no Calendéario de
Planejamento de Licitagdes da UFF, e compreende:

| - Selecdo do material no Catalogo de Material;
Il - Definicdo da quantidade;

I11 - Indicacdo do provavel recurso orcamentario.
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Secdo V
Dos pedidos ordinarios de compras

Art. 19°. Os pedidos de compras terdo como base os resultados de atas de licitagfes divulgadas pelo
Comité Gestor de Suprimentos no Siacompras.

Art. 20°. As unidades requisitantes deverdo registrar o pedido de compras mediante disponibilidade de
recurso or¢amentério, indicando a respectiva fonte.

Art. 21° A quantidade registrada no planejamento de compras podera ser dividida em mais de um
pedido. Os mesmos serdo aceitos a partir da divulgacdo do resultado da licitacdo, até 30 dias antes do
término da vigéncia.

Paragrafo Gnico. Caso seja necessario pedido de compras em quantidade superior ao indicado no
planejamento, a Unidade interessada devera consultar a Unidade Gestora responsavel pela execugao.

Secéo VI
Do Pedido Extraordinario de Compras

Art. 22°. Admite-se pedido extraordinario de compras, a ser feito exclusivamente pelo Gestor de
Compras, nas seguintes situacoes:

I — Quando nao tiver sido feito o planejamento pela Unidade de Recurso, mas o material constar em
uma das licitacBes que a UFF realizou;

Il — Quando ndo tiver sido feito o planejamento pela Unidade de recurso, mas o material constar em
uma licitacdo realizada por outro 6rgdo da administracdo publica federal.

Paragrafo unico. A aceitagdo do pedido extraordinario de compras, previsto neste artigo, dependeré:
a) Da quantidade divulgada na licitacdo da UFF, para a situacdo a que se refere o inciso I,

b) Da autorizacdo do 6rgdo responsavel pelo pregdo (carona) e da empresa fornecedora do material, no
caso previsto no inciso II.

Secéo VI
Dos pedidos com inexigibilidade de licitacdo

Art. 23°. Quando se tratar de material fornecido somente por uma Unica empresa, configurando-se a
hipotese legal de inexibilidade de licitacdo, prevista no Art. 25, da Lei 8.666/1993, os pedidos de
compra deverao conter, no minimo:

a) Justificativa do solicitante interessado, registrando a necessidade de aquisicdo daquele material em
detrimento de outro, caso exista, e da quantidade solicitada;

b) Documento de comprovagdo de exclusividade do material, emitido por sindicato, federagdo ou
entidade equivalente com competéncia para tal ato.

c¢) Comprovagdo da veracidade do documento de exclusividade (Conf. Simula 255/10 do TCU);

d) Embasamento/justificativa para os precos ofertados, podendo ser solicitados documentos fiscais dos
mesmos produtos/servicos fornecidos a outros 6rgaos das esferas federal, estadual ou municipal.
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Secéo VIII
Dos pedidos com dispensa de licitacdo

Art. 24°, Os processos de Dispensa de Licitagdo ficam restritos ao valor definido nos incisos | e 1l do
Art. 24, da Lei 8.666/1993, por tipo de material.

Paragrafo Unico. Nas aquisicBes por dispensa de licitagdo, devera ser utilizado prioritariamente o
Sistema de Cotagdo Eletronica de Precos, operado pelo Portal de Compras do Governo Federal -
Comprasnet (www.comprasnet.gov.br), conforme previsto na Portaria 306, de 13 de dezembro de 2001,
do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao.

Secédo IX
Da operacionalizacao dos pedidos

Art. 25°. Os pedidos poderao ser realizados assim que o processo licitatério for finalizado e as empresas
vencedoras cadastradas. As unidades requisitantes que realizaram o planejamento receberdo uma
notificacdo por e-mail.

Apos a realizacdo do pedido, ele serd submetido & anélise pela unidade executora responsavel pela
unidade requisitante. Nessa analise serdo avaliados 0s seguintes itens:

| — Pedidos Ordinarios

a) Se a fonte de recurso indicada possui recursos disponiveis;
Il — Pedidos Extraordinarios

a)Se a fonte de recurso indicada possui recursos disponiveis;
b)Se a quantidade solicitada esta disponivel.

¢)A documentacdo relacionada nos Art. 22, 23 e 24.

Apbs a analise, caso o pedido seja aprovado, o empenho serd realizado e o solicitante sera notificado por
e-mail.
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CAPITULO Il
DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 26° Devera a Prd-Reitoria de Administracdo emitir Ordem de Servigo definindo o acesso e 0s
perfis de usuarios a que se refere o Art. 15 desta Norma.

Art. 27°. A utilizacdo do Siacompras iniciar-se-4 por meio do projeto-piloto relativo a aquisicdo de
materiais quimicos, para fins de ajustes finais de parametrizacdo do sistema. Os demais processos serdo
implantados conforme cronograma a ser divulgado pelo Comité Gestor de Suprimentos.

Art. 28°. Esta Norma de Servico entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposicdes
contrarias e ratificando-se os atos praticados anteriormente pelo Grupo de Trabalho instituido pela
Determinacdo de Servico PROPLAN 01, de 22 de julho de 2015.

Niter6i-RJ, 18 de janeiro de 2018.

SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO
Reitor
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