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Ministério da Educacao
Universidade Federal do Piaui
Pré-Reitoria de Administracao

PORTARIA PRAD/UFPI N2 10, DE 26 DE AGOSTO DE 2021

Aprova a revogacao de atos normativos da Pro-
Reitoria de Administracdo da UFPI, para os fins do
disposto no Decreto n? 10.139, de 28 de novembro
de 2019.

A PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO, no uso de suas atribuicdes legais, estatutarias e
regimentais, e considerando:

- as competéncias que lhe foram atribuidas pelo Ato da Reitoria n? 1.099, de 30 de
novembro de 2020;

- o Decreton?210.139, de 28 de novembro de 2019, da Presidéncia da Republica, que dispde
sobre a revisdo e a consolidacdo dos atos normativos inferiores a decretos;

- a Portaria GR/UFPI n2 10, de 28 de maio de 2021, que estabelece diretrizes e metodologia
de trabalho para revisdo e consolidacdo dos atos normativos da UFPI;

- a Portaria GR/UFPIn2 12, de 8 de julho de 2021, que altera o Anexo Il da Portaria GR/UFPI
N2 10, do Gabinete do Reitor, de 28 de maio de 2021.

RESOLVE:

Art. 12 Fica aprovada a revogacdo, por estar com seus efeitos exauridos ou ter sido
tacitamente revogada, para os fins do disposto no Decreto n? 10.139, de 28 de novembro de 2019, da:

| — Deliberacdo para Operacionalizacdo de Contratos de Prestacdo de Servicos
Terceirizados, de 03 de janeiro de 2011;

Il - Memorando PRAD/UFPI N2 10, de 27 de maio de 2011;

Il — Portaria PRAD/UFPI N2 138, de 11 de novembro de 2018;
IV — Portaria PRAD/UFPI N2 111, de 11 de setembro de 2019;
V — Portaria PRAD/UFPI N2 132, de 24 de novembro de 2020;
VI — Portaria PRAD/UFPI N2 52, de 25 de junho de 2021;

VIl — Portaria PRAD/UFPI N2 53, de 26 de junho de 2021;

VIIl — Portaria PRAD/UFPI N2 54, de 26 de junho de 2021;
IX — Portaria PRAD/UFPI N2 55, de 28 de junho de 2021;
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X — Portaria PRAD/UFPI N2 56, de 28 de junho de 2021;
XI — Portaria PRAD/UFPI N2 57, de 29 de junho de 2021;
XIl — Portaria PRAD/UFPI N2 58, de 30 de junho de 2021;
XIIl - Portaria PRAD/UFPI N2 1, de 16 de julho de 2021; e
XIV - Portaria PRAD/UFPI N2 8, de 20 de julho de 2021.

Art. 22 Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacao no Diario Oficial da Unido,
na forma do Paragrafo Unico do Art. 42, do Decreto n2 10.139, de 28 de novembro de 2019, da Presidéncia
da Republica, considerando sua divulgacdo ja implementada no ambito da UFPI, mediante Boletim de
Servigo.

Teresina, 26 de agosto de 2021.

EVANGELINA DA Assinado de forma digital

SILVA por EVANGELINA DA SILVA

SOUSA:01078094357
SOUSA:010780943 pados: 2021.08.26 12:54:25
57 -03'00'

EVANGELINA DA SILVA SOUSA
PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO
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Ministério da Educacgao
Universidade Federal do Piaui
Pré-Reitoria de Administracao

PORTARIA PRAD/UFPI N2 11, DE 26 DE AGOSTO DE 2021.

Estabelece as normas sobre a comunicagao interna
eletrénica via sistema institucional para a troca de
documentos administrativos no ambito da
Universidade Federal do Piaui.

A PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI, no uso de
suas atribuicOes legais que lhe confere o Ato da Reitoria N2 1.099, de 30 de novembro de 2020,
considerando a competéncia delegada por meio do Ato da Reitoria N° 94/12, de 17 de janeiro de 2012,
gue permite a pratica de atos de administracdo necessdrios ao desempenho das atribuicdes da Pro-
Reitoria de Administragao,

RESOLVE:

Art. 12 Esta Portaria dispde sobre a comunicagdo interna eletrOnica via sistema
institucional para a troca de documentos administrativos no ambito da Universidade Federal do Piaui.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 A comunicag¢ao interna da Universidade Federal do Piaui deve ser realizada
exclusivamente por meio do memorando eletrénico.

Paradgrafo unico. A finalidade de memorando eletronico é formalizar em agilizar a
comunicacao interna quando se tratar de assuntos simples ou rotineiros, em especial para:

| - solicitar execugado de servigos;

Il - solicitar materiais de consumo ou permanente;

lIl - marcar reunioes;

IV - solicitar informacdes;

V - encaminhar documentos;

VI - solicitar providéncias rotineiras;

VIl - solicitar transportes (qualquer veiculo motorizado);
VIII - solicitar utilizacdo de espacos para eventos;

IX - outros assuntos considerados de mero expediente.
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Art. 32 O memorando eletronico substitui os seguintes documentos de comunicacdo
interna:
| - memorando;

Il - memorando circular;

[l - circular;

IV - convites;

V - outros eventualmente utilizados na comunicagao interna.

Art. 42 Todos os memorandos eletronicos, bem como os documentos a eles anexados,
sejam eletrénicos ou impressos, devem obrigatoriamente receber um cédigo de identificagao Unico.

Art. 52 Assuntos que demandem analise mais apurada ou que possam originar processos
administrativos devem ser tratados por meio de exposicao de motivos, de informagdao ou de outros
tipos de documentos.

CAPITULO II
DO PAINEL DE MEMORANDOS

Art. 62 O envio e o recebimento do memorando eletrénico sao realizados,
exclusivamente, por meio do painel de memorando da unidade administrativa.

Paragrafo Unico. E proibida no memorando eletrdnico a utilizacdo de papel de parede, de
animacgado e de qualquer imagens meramente ilustrativas.

CAPITULO Il
DO ACESSO AO PAINEL DE MEMORANDOS

Art. 72 O chefe da unidade administrativa é o Unico a ter acesso ao painel de
memorandos da unidade que dirige, por meio de login no sistema institucional, sendo de sua
responsabilidade:

| - manter em sigilo a senha de acesso ao painel da unidade;
Il - efetuar log-off sempre que se ausentar da unidade a fim de evitar acesso indevido;
[Il - manter os dados do painel de memorandos da unidade devidamente atualizados;

IV - comunicar a Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo a utilizacdo indevida da
caixa da unidade;

V - zelar:

a) pela fidelidade dos dados enviados e pelo envio ao destinatario;

b) pelo acesso ao conteido armazenado no painel;

c) pela leitura dos memorandos recebidos;

d) pela guarda ou descarte de mensagens enviadas, recebidas e de controle;
e) pela organizacdo das informacdes contidas no painel.

Pardgrafo Unico. Nas auséncias legais do titular, cabe ao substituto assumir a
administracdo do painel de memorandos da unidade.

Art. 82 Por delegacdo e a critério do titular, o painel da unidade pode ser acessada pelos
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servidores por ele designados.

Art. 92 Cabe ao titular da unidade a administragcdo da quantidade de mensagens
existentes na caixa, a fim de manter a caixa sempre ativa.

CAPITULO IV
DOS REMETENTES E DESTINATARIOS

Art. 10. O memorando eletrénico somente pode ser emitido e enviado por unidades
administrativas da Universidade Federal do Piaui.

Art. 11. Todas as unidades admintrativas devem ter seus painéis de mensagens
devidamente criadas e disponiveis no catdlogo geral da lista de enderecos da Universidade Federal do
Piaui.

Art. 12. A utilizagdo indevida dos painéis de memorandos das unidades administrativas é

passivel de responsabilidades administrativas, sem afastar a apuracdo também de responsabilidades
civis ou penais e sem prejuizo de ressarcimento dos danos provocados e do devido processo legal.

CAPITULO V
DA TRAMITACAO INTERNA NAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 13. O memorando eletrénico passa a ser o instrumento oficial de comunicac¢do
interna entre as unidades administrativas da Universidades Federal do Piaui.

Paragrafo Unico. A comunicagdo entre pessoas fisicas, membros da Universidade Federal
do Piaui, ndo utilizard o sistema de memorando eletrénico, esse é exclusivo para comunica¢do entre
unidades administrativas, para tanto, devera ser utilizado o servigo de caixa postal disponibilizado pelos
sistema institucional.

CAPITULO VI
DA EMISSAO E ASSINATURA

Art. 14. O memorando eletrénico deve ser emitido com a seguinte apresentacao:

| - identificacdo de unidade emissora: automatica, pela identificacdo da unidade titular do
painel de memorando;

Il - identificacdo do destinatario: escolha na lista de unidades destinatarias;

Il - identificacdo do memorando eletrénico no campo “Assunto”: MEMO. Descri¢do
sucinta do assunto;

IV - conteido do memorando;

V - texto do memorando;

VI - fecho (Atenciosamente);

VIl - identificacdo do titular da unidade emissora: gerado automaticamente pelo sistema.

§12 A data e o horario do envio do memorando eletronico sdo inseridos automaticamente
pelo sistema.

§292 Assinatura do memorando é atestada automaticamente pelo sistema através do
acesso via usuadrio e senha.
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CAPITULO VI
DA INCLUSAO DE ANEXOS

Art. 15. A inclusdo de anexos no memorando eletrénico somente podera ser realizada
para encaminhamento de documentos.

§12 No caso de documentos eletrénicos, os arquivos correspondentes devem ser
anexados diretamente ao memorando eletronico.

§22 No caso de documentos impressos, a unidade deve informar, no memorando, que
realizard o envio do anexo impresso e deve, quando achar necessdrio, controlar a entrega do
documento anexo, exclusivamente, por meio de protocolo em livro ou formuldrio préprio.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. O controle de entrega dos memorandos eletronicos emitidos e enviados deve ser
realizado por meio das ferramentas disponiveis no aplicativo adotado pela Universidade Federal do
Piaui.

Art. 17. A Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo compete orientar e treinar os
usudrios, permanentemente, quanto a utilizagdo do memorando eletronico na Universidade Federal do
Piaui.

Art. 18. Ficam revogadas:

I- a Portaria PRAD/UFPI n2 47/2013, de 31 de outubro de 2013; e

lI- a Portaria PRAD/UFPI N2 02, de 16 de julho de 2021.

Art. 19. Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagdo no Diario Oficial da
Unido, na forma do Paragrafo Unico do Art. 42 do Decreto 10.139, de 28 de novembro de 2019, da
Presidéncia da Republica, considerando sua divulgacao ja implementada no ambito da UFPI, mediante
Boletim de Servigos.

Teresina (Pl), 26 de agosto de 2021.

Assinado de forma digital por

EVANGELINA DA EVANGELINA DA SILVA
SILVA SOUSA:01078094357

SOUSA:01078094357 Dados: 2021.08.26 12:55:01
: -03'00"

EVANGELINA DA SILVA SOUSA
Pro-Reitora de Administracao
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Ministério da Educacao
Universidade Federal do Piaui
Pro-Reitoria de Administracao

PORTARIA PRAD/UFPI N2 12, DE 26 DE AGOSTO DE 2021

Estabelece Plano de Contingenciamento da Pré-
Reitoria de Administracdo, conforme orientacdes e
deliberacdes do Comité Gestor de Crise da UFPI.

A PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO, no uso de suas atribuicdes legais, que Ihe confere
0 Ato da Reitoria N2 1.099, de 30 de novembro de 2020, considerando a necessidade de adog¢ao de
medidas de protecdo contra a propagacdo do novo coronavirus (COVID-19), as delibera¢cdes do Comité
de Gestdo de Crise (CGC) da UFPI e a Instru¢ao Normativa N° 212, de 16 de margo de 2020,

RESOLVE:

Art. 12 - A Pré-Reitoria de Administracdo e suas unidades vinculadas permanecem
funcionando, prioritariamente, de forma remota, sem prejuizos a convocacao de servidores publicos e
funciondrios terceirizados de apoio administrativo, fora do grupo de risco, para comparecimento no
ambiente de trabalho, em dia e horario previamente definidos pela chefia imediata. Tal determinacao
teve inicio no dia 17 de marco de 2020 e permanecera até novo posicionamento por parte do Comité de
Gestdo de Crise - CGC e Administracao Superior da UFPI.

Pardgrafo Unico: Caberd a cada chefia fazer o dimensionamento, controle e distribuicdo das
atividades entre os servidores e funcionarios terceirizados que trabalharao de forma remota, de modo a
evitar prejuizos as aquisicdes em andamento, execucdao orcamentaria da folha de pagamento e demais
despesas obrigatérias, prorrogacao de vigéncia de contratos continuados, recebimento de bens de
consumo e permanente em transito, gerenciamento das correspondéncias e protocolo de documentos e
processos urgentes.

Art. 22 - A forma de execucdo dos servicos e meios de comunicag¢do a serem utilizados estdo
dispostos no Anexo | desta Portaria.

Art. 32 - Ficam revogadas:

|- a Portaria PRAD/UFPI N° 59/2020, de 18 de margo de 2020; e
lI- a Portaria PRAD/UFPI N2 3, de 16 de julho de 2021.

Art. 4 @ - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo no Didrio Oficial da
Unido, na forma do Paragrafo Unico do Art. 42 do Decreto 10.139, de 28 de novembro de 2019, da
Presidéncia da Republica, considerando sua divulgacdo ja implementada no ambito da UFPI, mediante
Boletim de Servicos.
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ANEXO |

A seguir, detalhamento das a¢des e meios de comunicagdo a serem utilizados:
1 - GABINETE DA PRAD

e Os processos eletronicos, fisicos e documentos da unidade serdo distribuidos entre os servidores
para analise e encaminhamentos pertinentes;

e Caso haja necessidade de entrega de processos fisicos, a secretaria da PRAD permanece com
funciondrio terceirizado para recebimento, nos dias Uteis, e servidores atenderdo as demandas
excepcionais agendadas/solicitadas ndo previstas, assim como manter relacionamento com os
demais setores da UFPI, para que ndo haja prejuizos as atividades administrativas e académicas.

e A Gestdo Setorial do SCDP continuard monitorando as aprovag¢des e autorizagdes de pagamento
de didrias e passagens, bem como a aprovacao das prestacdes de contas de viagens ja realizadas,
via sistema eletronico préprio, ndo sendo necessaria a autuacgao de processo no SIPAC.

Quaisquer duvidas e esclarecimentos relativos a concessao de diarias, passagens e lancamentos no SCDP
deverdo ser encaminhados ao e-mail scdp.ufpi@ufpi.edu.br ou memorando eletrénico.

Quaisquer duvidas e esclarecimentos relativos aos processos que se encontram na unidade PRAD deverao
ser encaminhados ao e-mail prad.adm@ufpi.edu.br ou memorando eletronico.

2 - DIRETORIA ADMINISTRATIVA E UNIDADES VINCULADAS

A SECRETARIA DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA e SUAS UNIDADES VINCULADAS funcionardo de forma
remota no periodo em que as atividades da UFPI estiverem suspensas para os encaminhamentos
processuais e na orientacdo de demandas internas.

A DIVISAO DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM, a DIVISAO DE PATRIMONIO e a DIVISAO DE ALMOXARIFADO
- Suspensdo das atividades de arquivamento e desarquivamento de processos, entrega/recebimento de
bens patrimoniais e de expediente respectivamente.

A GERENCIA DE CONTRATOS - Orientacdes relativas aos processos de pagamento das prestadoras de
servicos da UFPI, andamento nos processos de prorrogacdo dos contratos, para que ndo haja

descontinuidade dos servicos prestados e distribuicdo das demais atividades entre os servidores.

A DIVISAO DE PROTOCOLO - Autuagdo de processos internos e de pagamento, e outros, justificados os
prazos, e encaminhamentos para os setores de destinos, conforme urgéncia identificada.

E-MAILS PARA CONTATO

E-mail para contato da Diretoria Administrativa: daf@ufpi.edu.br

E-mail para contato da Geréncia de Contratos: daf.gc@ufpi.edu.br

E-mail para contato da Divisdo de Almoxarifado: almoxarifado@ufpi.edu.br

E-mail para contato da Divisdo de Arg. e Microfilmagem: divisaodemicrofiimagem@ufpi.edu.br
3
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E-mail para contato da Divisdao de Patrimoénio: patrimonio@ufpi.edu.br

E-mail para contato da Divisdo de Protocolo: protocologeral@ufpi.edu.br

3 - COORDENADORIA DE COMPRAS E LICITAGAO

A CCL é a unidade responsavel pelo andamento dos processos de aquisicdes no ambito da UFPI, realizado
por meio de servidores efetivos e terceirizados que desempenham as seguintes atividades:

e Composicao das equipes de planejamento dos processos de contratacdao de empresa especializada
na prestagao de servigos continuados ou nao;

e Realizacdo de pesquisa de precos dos processos licitatérios e comprovacdo da vantajosidade das
prorrogacoes de contratos e processos de adesao;

e Instrucdo processual e realizacdo do SIDEC das contratacdes por dispensa e inexigibilidade;

¢ Notificacdo de fornecedores com pendéncias no SICAF;

e Andlise e realizacdo dos processos de adesdo a Atas de outros érgdos federais;

e Langamentos de IRP no Portal de Compras do Governo Federal e elaboragdo de minutas de Edital
€ Seus anexos;

e Publicacdo dos editais e realizacdo dos Pregdes Eletrénicos referentes a todas as contrata¢des no
ambito da UFPI.

Todas estas atividades permanecem sendo desempenhadas por meio de trabalho remoto. Os processos
gue se encontram no setor sdo distribuidos aos seus servidores, que ddo andamento, por meio dos
sistemas eletronicos disponiveis para tal.

Ressalte-se que todos os servidores/terceirizados poderdo e/ou deverdo atender demandas excepcionais
agendadas/solicitadas ndo previstas, assim como manter relacionamento com os demais setores da UFPI,
para que ndo haja prejuizos as atividades administrativas e académicas. Tais demandas podem ser
enviadas para os emails: cpl@ufpi.edu.br, divisaodecompras@ufpi.edu.br e sancao-adm@ufpi.edu.br e
através de Memorando Eletrénico via SIPAC, os quais sao monitorados, constantemente, por todos os
servidores e terceirizados da CCL.

4 - DIRETORIA DE CONTABILIDADE E FINANCAS

A DIRETORIA CONTABILIDADE E FINANCAS e SUAS UNIDADES VINCULADAS permanece funcionando de
forma remota enquanto as atividades da UFPI estiverem suspensas, para as atividades processuais e na
orientacdo de demandas internas.

DOS PROCESSOS DE SOLICITACAO DE EMPENHOS - As solicitagdes de empenhos deverdo ser
encaminhadas em arquivo Unico formato PDF para o email do Protocolo Geral:
protocologeral@ufpi.edu.br .

DOS PROCESSOS DE SOLICITACAO DE PAGAMENTOS - As solicitacdes de pagamentos deverdo ser feitas
por meio de abertura de processo eletrénico no SIPAC pelo fiscal ou responsavel, instruido com toda a
documentacdo pertinente a natureza de despesa, conforme as orientagdes da DCF/PRAD, enviando
diretamente para a Geréncia de Custos/DCF/PRAD, ou, caso ainda ndo tenha acesso ao SIPAC, enviar para
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o Protocolo Geral, por meio do e-mail: protocologeral@ufpi.edu.br .

DAS SOLICITACOES DE PAGAMENTOS DE BOLSAS E AUXILIOS - As solicitagdes de pagamentos das bolsas
e auxilios estudantis deverdo ser encaminhadas via processo
administrativo eletronico, aberto pelo préprio solicitante, no inicio do ano e encaminhado para a Geréncia
de Custos até o dia 25 de cada més.

DAS SOLICITACOES DE PAGAMENTOS DE REPASSES CONTRATO UFPI/FADEX/HVU - As solicitacdes de
pagamentos deverdao ser encaminhadas via processo administrativo eletronico, aberto pelo préprio
solicitante, no inicio do ano e encaminhado para a Geréncia de Execu¢ao Contdbil mensalmente.

As solicitagcGes de pagamentos de folhas de Curso/Concurso deverdo ser feitas por meio de abertura
processo eletronico no SIPAC pelo responsavel, instruida com toda a documentacdo pertinente a esta
natureza de despesa, conforme as orientacbes da DCF/PRAD, enviando diretamente para a Geréncia
Contabil/DCF/PRAD, ou, caso ainda ndo tenha acesso ao SIPAC, enviar para o Protocolo Geral, por meio
do e-mail: protocologeral@ufpi.edu.br .

OBS: As demandas nao citadas acima deverao ser tratadas por e-mail, diretamente com o setor
competente.

E-MAILS PARA CONTATO

E-mail para contato da Diretoria de Contabilidade e Finangas: dcf.prad@ufpi.edu.br

E-mail para contato da Geréncia de Custos: gcustos@ufpi.edu.br

E-mail para contato da Geréncia de Execugao Contabil: gexcont@ufpi.edu.br

E-mail para contato da Geréncia de Controle de Pagamentos: tesouraria@ufpi.edu.br

E-mail para contato da Geréncia Contabil: gcontabil@ufpi.edu.br
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Ministério da Educacao
Universidade Federal do Piaui
Pro-Reitoria de Administracao

PORTARIA PRAD/UFPI N2 13, DE 26 DE AGOSTO DE 2021.

Estabelece as normas sobre os procedimentos a
serem adotados relativos a requisicdo de materiais
de consumo.

A PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI, no uso de
suas atribuicdes legais que lhe confere o Ato da Reitoria N2 1.099, de 30 de novembro de 2020,
considerando a competéncia delegada por meio do Ato da Reitoria N° 94/12, de 17 de janeiro de 2012,
gue permite a pratica de atos de administracdo necessdrios ao desempenho das atribuicdes da Pré-
Reitoria de Administracao,

RESOLVE:

Art. 12 Esta portaria dispOe sobre procedimentos a serem adotados, no ambito da
Universidade Federal do Piaui, relativos a requisicao de materiais de consumo armazenados na Divisao
de Almoxarifado/PRAD.

Art. 29 Para solicitacdo de materiais de consumo, deverd ser observada a quantidade
adequada ao uso racional e a necessidade da unidade a curto prazo.

§12 A requisicdo de material deve ser feita por meio do SIPAC, conforme Anexo | desta
Portaria.

§22 A requisicdo de material deve obedecer as datas estabelecidas no Calendario de
Solicitagdo de Material de Consumo/Limpeza constante no Anexo |l desta Portaria.

§32 O fornecimento de material de consumo sera submetido a andlise prévia das
chefias (Pré-Reitorias, Diretorias de Centro de Campus, Superintendentes, etc.). Cabera ao responsavel
pela solicitacdo da demanda da unidade o agrupamento das solicitacdes dos setores que compdem
suas respectivas estruturas.

Pardgrafo Unico. A centralizacdo das demandas visa melhorar o planejamento, a
organizacao e a logistica na entrega dos materiais solicitados.

Art. 32 Compete aos gestores das unidades ou responsavel pela atividade de controle
de estoque:

| - fiscalizar e acompanhar os pedidos de materiais de consumo de sua unidade, bem
como a quantidade mantida em estoque;

Campus Universitario Ministro Petrénio Portela, SG 07, s/n, Bairro Ininga, Teresina, Piaui, Brasil; CEP 64049-550.
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Il - orientar o servidor responsavel pelo pedido sobre o quantitativo adequado para o
atendimento da demanda;

Il - estabelecer critérios racionais e orientar os servidores quanto ao uso adequado dos
materiais de consumo.

Art. 42 As requisicdes de materiais de consumo serdo feitas de acordo com o Calendario
de Solicitacdo de Material de Consumo/Limpeza constante no Anexo Il desta portaria.

Art. 52 Os registros de saida e/ou relatdrios equivalentes emitidos pela Divisdo de
Almoxarifado/PRAD deverdo ser conferidos e assinados, no ato do recebimento dos bens pela unidade
solicitante, que devera consignar por escrito seu nome legivel e nimero da matricula SIAPE ou CPF, se
terceirizado.

Paragrafo Unico. No caso de recusa da fiel execugao do procedimento disposto no caput
deste artigo, os materiais serdo recolhidos a Divisdo de Almoxarifado/PRAD e devolvidos ao estoque.

Art. 62 A Divisdo de Almoxarifado podera reavaliar os quantitativos solicitados,
considerando histérico de demandas da unidade ou nos casos em que o estoque ndo for suficiente
para atendimento das requisi¢des. Os atendimentos parciais serdo comunicados ao solicitante.

Art. 72 Os casos omissos nesta Portaria serdo apreciados e deliberados pela Divisdao de
Almoxarifado mediante justificativa do solicitante.

Art. 82 A Pré-Reitoria de Administragdo podera editar outras normas complementares a
esta Portaria.

Art. 92 Ficam Revogadas:
| - a Portaria PRAD/UFPI N° 58/2014, de 05 de junho de 2014;
Il - a Portaria PRAD/UFPI N° 59/2018, de 27 de marco de 2018;

Il - a Portaria PRAD/UFPI N° 104/2018, de 04 de julho de 2018; e
IV - a Portaria PRAD/UFPI N2 04, de 16 de julho de 2021.

Art. 10. Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo no Diario Oficial da
Unido, na forma do Paragrafo Unico do Art. 42 do Decreto 10.139, de 28 de novembro de 2019, da
Presidéncia da Republica, considerando sua divulgacdo ja implementada no ambito da UFPI, mediante
Boletim de Servico.

Teresina (Pl), 26 de agosto de 2021.

Assinado de forma digital

EVANGELINA DA por EVANGELINA DA SILVA

SILVA SOUSA:01078094357

SOUSA:01078094357 Dados: 2021.08.26 12:56:00
-03'00'

EVANGELINA DA SILVA SOUSA
Pro-Reitora de Administracao
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ANEXO |
REQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO/LIMPEZA
SOLICITACAO DE MATERIAL DE EXPEDIENTE

CONSULTAR ITENS NO ALMOXARIFADO

Usar o caminho:

SIPAC > Portal Administrativo > Requisi¢cées > Material > Almoxarifado > Consultar materiais
disponiveis.

Fivcpin S Bosas O A Compam ., Oogummrm 8l P Move [l Proscos -, Ouros
Atwriade de Crrgo .
st it o *5 canais de comunicacio do SIG
Masaril » o Akmowariads b Acompanher Regusicdes Tavedes Trocar Foto
Campra ’ Coxxstar Requisiio A
R ar
Buscar Requsigles o R Perfil
EstomanCancety Requsgdo Catifogo 0 ) o Alerar Senha
Retorrww RegamgAo Requesigies de Mamnrial por Unadacie de Conto » Sclctarm
"7I.|-ﬁ [Walerid || Processos | Cormua Memras degontves
Abalxo estdo Istados of SO Utimes processos pendentes de fecebimenta/envio Memorandos
2 Eletrénicor
* ¥ processo envindo a sus unidade seguindo seu fluxo normal PROCESSOS

o 9 Processo devenice & sus unidade por nBo tar Sido receico Msicamente pels unidade para qual fel enviaco

Este bpo de processo infuencia nd bloquela do CadAstra de requisises Dot s unidade mm
* " Processo devolvido a sus unidsde em dligenca por ber deixado de stender a3 formalidades Indispensavels ou
de cumprir alguma ESOOUCKS legal, DATA, ASEIM, Serem COrfgaas ou sanadas at Talhas apontadas. —

DOCUMENTOS
o U procenso retornado apds ter sido baixado em dilgEncie Por sus Unidace & devolvido Pate ASEGUACAO NA

unidade que deixou de atender as formalidades indisperaaveis ou de cumprir alguma CISOSICED legal

FAZER PEDIDO AO ALMOXARIFADO

1 — Acessar o portal administrativo e seguir o caminho abaixo:
SIPAC > Portal Administrativo > Requisi¢ées > Material > Almoxarifado > Cadastrar requisigdo.

|Requisigbes 3" Bolsas L..](:om\m +4 Compras Orgamento i Patrimonio Movel [l Protocolo 4 Outros

Atividade de Campo »
Curso/Concurso * jais de comunicacéo do SIG. .
Material »  Amoxaritado »|  Acomp Requisicd
Compra » Cadastrar Requisicdo
Buscar Requisiches Devolucdo »
Estornar/Cancelar Requisigao Catalogo L Modificar Requisigio
Retornar Requssicio Requasiches de Matenai por Unidade de Custo e Solicitante

£ ane i Matarinie diennmniwie

2 - Digitar alguma parte do nome do item que deseja solicitar e clicar em BUSCAR MATERIAL, na
lista que aparece selecionar o item correto.

Poamsy. AowssstsTivg > Capastsas Requscio e Marerie

Dastny: AUMOXAREADO CENTRAL

Buscar Maresuas #ana Insexm Na Lista

Cidgo
» Demmnagio papel

p——

- Atete Dados do Matersl 3 Remover Materinl 2 Cotagies
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4 - Repetir estes passos até completar todos os itens da solicitagao,
5 - Clicar em CONTINUAR e na janela seguinte em ‘GRAVAR E ENVIAR’,

Destno: ALMOXARIFADO CENTRAL

Buscan Maremac Fana Iuseron Na Lista

N Codigo Dencounacdo Grupo de Material Unid. Med. Quantidade  Valor  Total*
1 3016000000057 CANETA HDROGRAFICA, NA COR AZUL 3016 - MATERIAL DE EXPEDEENTE UNIDADE 5 RS100 RS500 i u 'y
2 3016000000163 PAPEL PARA IMPRESSORA A JATO DE TINTAAY 3016 - MATERIAL DE EXPEDEENTE Resma 1 RS1437 RS1ATT 0 @ ;y

Total da Requisicho: RS 1937
*0 walor total do e & obiido com base no prego médio & proporgao da quantdade escolhida em refacdo o estoque, podendo ser dferente do valk estmado

" Carcelr  Contruar >>

CONSULTAR PEDIDOS ENVIADOS

E possivel consultar as solicitagdes enviadas, usando o caminho abaixo:

SIPAC > Portal Administrativo > Requisi¢ées > Material > Almoxarifado > Acompanhar
Requisi¢oes Enviadas.

& Bonas Lo A Covgens | Orgamento S8 Passminn Movel [ Protoco . Outros
Anvaaoe de Camgo .
QursoCancurso *5 canais de comunicacdo do SIG
Moseres o Amoxartsso »|  Acomsartar Regusktes Ervicas. Trocat Fote
Compra »|  Cadsstrar Requisigiio
| Editar Pertil
Buncie Requmcion | et 5 v
EsmmanCancetr Reausgio Cansbogo *|  odcs Roqusicao Amerar Sesha
Retomar Requegao Reguisic0es de Material por Unidade de Custo e Solictanie
["Bems (% [ Watntiai | Processos | | Consutar Maeriais duponivess
Abacxo estho Wstados os 50 Gtimos de et

_— hm-

o 9 Processo enviado & sus unidade segundo seu fluxo pormat PROCESSOS

* 9 processo devolvido a sus unidade por ndo ter sido recebido fisicamente pels unidade pars qual fol enviado
Este 1ipo de processo Influencia no bioqueln o CAGAITE de requisiches Por sua unidade mm
* " Processo devolvido a sua unidade em diligéncia por ter detxado de atender as formaldades indispensavels ou

de cumpri alguMa EPOSICEO legal. para, asSim, serem corrigidas ou sanacas a3 falhas aportadas

* @ processo retornado apds ter sido baitsado em diligénce Por 3us Unidade & devolvido pare adequachc na
unidade que deixou de atender a3 formalidades Indnpensivers ou de CUMEr AlgUMS ABPOSICAT legsal
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FAZER PEDIDO BASEADO EM UM ANTERIOR

Para fazer uma nova requisigao baseada em outro pedido, seguir o caminho para conferir pedidos
enviados :

SIPAC > Portal Administrativo > Requisi¢ées > Material > Almoxarifado > Acompanhar
Requisi¢oes Enviadas.

Alterar o status da requisigao para: TODOS.
Escolher o periodo que foi feito o pedido anterior.

PORTAL ADMIMSTRATVO > CONSULTA DE REQUISCOES

Tipo as Requisicio: + [REQUISICAD DE MATERIAL -
Grupo de Materisr 1245 - Acesstnos v
AL -
o siz019
= Tooos > ]
Usuanos 0a Unidade AUGUSTOD ANTUNES PIRES. B
Propanente (Matricutay o “
Proposo (CPFy
Fomecedor
Urssacte de Custo: Selecione uma unidade 0u AgIte Seu CONO a0 1ado. .
¥  Umicace Requistame: COORDENAGAD DE SISTEMAS/NTI (1100 12.02) =S

Buscar nas Unidaces Subordinadas

[ Foess =T O |

Buscar | Cancsiar
= Contizon e preenciuments ctegaitnn

Portal Administrative

Clicar no icone “Criar nova requisicao utilizando esta como modelo” para reabrir a requisicao,
(mostrado na imagem abaixo)
PortaL > oc OF MATERIAL

Unidage Unidade de Grupo de Tipo da R
Data  Requisicho pouisitante Custo Material Requisicac A —
24012018 112019 CSNTI csmm MATERIAL ALMOXARFADO ENVIADA tyte RS0l ) Ny - G
CENTRAL .

Roquisices: 1 Vasor Totak: mu.m/
ina 1de 1

Pagi
Total de #ens encommados: 1
<< Voltar

Portal Administrastvo
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Sera mostrada a requisi¢ao selecionada, para alterar as quantidades, clicar no icone “Alterar dados
do material” (mostrado na imagem abaixo)
Lt Aserar Dados do Material 0/ : Remover Material - Cotacbes

QUALQUER UM

3 Codigo Denominasho Grupe de Materiat Unid. Med. Quantidade Vasor  Total®
1 3007000000204 CAFE EM PO 250G 3007 - GENEROS DE ALMENTACAD PACOTE 10 R$3.20 RS 201 ) v
2 016000000116 CANETA ESFEROGRAFICA AZUL 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE UNIDADE 30 RSO3 RSIO0 o) ]

=]

&
Total da Requisicao: RS 41,01 \
*O vakoe 10181 0O EM & CDBOO COM DASE N0 PIECO MEGI) € PIOPOCE0 3 Quanddace escoihids em felacdo a0 ESI0QUE, POCENTs Ser iferents GO VAl eSIMAans.

Cancstar | | Confinuar >>
Portal Adminkstrativo

Depois de alterada ou ndo as quantidades, clicar em Continuar e depois de Gravar e enviar.

Fugukctes 0 Bonas L) Comucacio o Comprmn /. Ocamento 8l Purerors Mover [l Pratocas —, Oures.

| *5 canais de do SIG -
| o Ameartace ¥ Aconpanter Regusioes Cavadea Socirtebs
| Comer | Comstiar Requscsa
o | & 2 Eaitar Perm
Devousto .

O, 1 macoscar Reusicio Alterar Senha
| Reues tes e Maerisl por Uretce de Cunto « Scokctare
(R A | Pocessos | [ S revp—

Abaixa estio lstados o5 SO Ultimes de

* © Processo enviado & sus unidade seguIndo sewu fluxo normal

o ¥ Processo cevonico a sua unidade por nBo ter SId0 1 fricamente pela unidade para qual foi enviado
Este tipo de processo inflencia no BIGGUEIO do CAGANIO de TequINCOeEs DOT s unidace

* 9 Processo devolvido a sua unidade em Giligéncs por ter deixado de atender a3 formalidades indispensavers ou
de cumpric alguma SSPOSICEO IEGAl, PArA, AISI, SErem COMMGIEMS cu Sanadas as Talhas ApCAEadas.

* 9 processo retornado apos ter Aido beixado wm dilobncie DOr sUR unidede & devolvido paTe AdeGUACS NA
unidade Gue deixou de atender a3 formalidades INIsPEnsAveis Ou de CUMBAT AIGUMA CIZDOSICSD legal

i Visualizar Processo Detalhado J: Receber Processo
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SOLICITAGAO MATERIAL DE LIMPEZA

1.1 Acessando o caminho:

SIPAC > Portal Administrativo > Requisi¢cdes > Material > Material de Limpeza >
Consultar materiais de limpeza

§ Bolsas (L) Comunicagdo .4 Compras Orgamento @il Patriménio Mowel [l Protocolo -« Outros

Atlvidade de Campo .
[“atenar| o Amoxarraso .
B[ Cadastra mamincho

Buscar Requisicées Compra » Acompanhar Reguisigdes

Estornar/Cancelar Reguisicio
Catilogo » Eon-.lut Materiais de Limpeza | R

Reguisicdes de Material por Unidade de Custo e Solicitante

p

|["Bans3) | "Waater_. || processas | Consultar Materiais disponiveis
Consultar Materiais de Limpeza

Figura 1
ou

SIPAC > Portal Administrativo > Requisicdes > Material > Consultar Materiais de
Limpeza

I—l Requ'sil;ﬂ QEET}‘_’?ESEQ?B .4 Compras | Orcamento ,ﬂPatrlmémo Movel ﬁ Protocoio 4 (
.

Atividade de Campo

Matenal de Limpeza * 4
car R es |
Busca equISICD: Compra ] }b
Estomar/Cancelar Requssicdo |
Retornar Requisicio Catélogo >

Requisicdes de Material por Unidade de Custo e Solicitante

. |
I Mm r;‘m'j PAOTERO i Consultar Matenais disponiveis
I

S

| Consultar Materiais de Limpeza |

Figura 2
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2.1 Acessando o caminho:

SIPAC > Portal Administrativo > Requisicdes > Material > Material de Limpeza >

Cadastrar requisicao

Atividade de Campo

Buscar RequisigSes
Estomar/Cancelar Reguiscio
Retornar Requisgdo

I_lCom.am:nclo s Compres Orgaments 8 Patrimbro Méve! n Protocole
.

Almoxarifado
Compra

Catdlogo
Regquisclies de Matenal por Unidade de Custo @ Solotante

Consultar Matenas dispornives
Consultar Matenas de Uimpezs

% Outros

=1

. Cadastrar Requsiclo |
. Acompanhar Regusicdes

. Consultsr Matenas de Umpezs

Figura 4

2.2 Requisicao de Material de Limpeza

e Sera realizada a requisicdo baseado na consulta da lista de materiais disponiveis em
estoque do almoxarifado.

00000000109
00000000103
00000000110
00000000112

Material

DESINFETANTE LIQUIDO
DESODORIZADOR SANITARIO
LA DE ACO
LUSTRA MOVEIS 200ML
VASSOURA DE PALMA
Total de Registros Encontrados: 5

UNIDADE
UNIDADE
FRASCO

UNIDADE

Figura 5
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* No campo “material” basta digitar os 4 primeiros digitos do nome que surgira o item e
clique em “cadastrar”.

REQUISICAO DE MATERIAL DE LIMPEZA

il CARRA DE SABAO COM 200G = ,,,,A,, =

Cadastrar | Cancelar

Portal Administrativo

Figura 6

N Codige Material Un. Medida Qde Solictada

1 00002C00153 BARRA DF SARAQ TOM 720G UNIDADE B o
2 00000000110 LUSTRA MOVELS 200ML FRASCO 0 J
3 0000200308 LA DE ACO UNIDADE 0 y

Contingar >> | Cancelsr

Figura 7

e Preencha o campo “Qtde Solicitada” com a quantidade a ser solicitada.

. . . . L.
e (Caso queira excluir algum dos itens, basta clicar na lixeira J
e Para continuar com a solicitagao basta clicar em “Continuar>>".
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REQUISICAO DE MATERIAL DE LIMrrza

Matarial: »

Cadestrar  Cancelar

Y: Remover Material
Ne  Codige Material Un. Meida Qtde Solicitada
L 20000000111 BAARA DE S48250 COM 2000 UNLDADE 3 o
i 20000300119 LUSTRA MOVTIS J00ML PRASCO ' e |
3 20000000103 LA DE &CO UNIDRDE 5 o

coci
Portal Admanistrative

Figura 8

e Existem 3 opgdes para concluir essa listagem (figura 9):

o Cancelar: cancela o pedido.

o Gravar: apenas grava, podendo ainda ser ajustado o pedido. Aparecerd uma

mensagem no campo superior escrito “Requisicdo N2 _/2019 cadastrado(a)
com sucesso!”.

o Gravar e Enviar: O pedido é encaminhado para o almoxarifado.

]
Usuario: I
Campo a ser preenchido caso quelra deixar alguma observagio do padido
Qbservacies
Gravar | Gravar e Envar ' Cancelar
NE Cédigo Material Un. Medida Qtde Solicitada
1 00000000111 BARRA DE SABAQ COM 200G UNIDADE |
2 00000000110 LUSTRA MOVELS 200ML FRASCO 4
3 00000000103 LA DE ACO UNIDADE 5

Figura 9

10
Campus Universitario Ministro Petronio Portela, SG 07, s/n, Bairro Ininga, Teresina, Piaui, Brasil, CEP 64049-550.
Telefone: (86) 3215-5581. Internet: www.ufpi.br



http://www.ufpi.br/

e Clicando em “gravar e enviar” aparecera uma tela como a figura 10.

& UNIVERSIODADE FEDERAL DO Praui
SIGTESTE SisTeMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, Yt
. L, ADMINISTRACAO ¢ CONTRATOS
e EmITIDO EM 17/07/2019 15:19 P

Portal Administrativo

REQUISICAO DE MATERIAL DE LIMPEZA

Requisicao N°: 1/2019

Cindade Loau simar e | )

Usuario: [E—————

Data: 17/07/2019

N° Codigo Material Un. Medida Qtde Solicitada
1 00000000111 BARRA DE SABAO COM 200G UNIDADE 3

2 00000000110 LUSTRA MOVELS 200ML FRASCO 4

3 00000000103 LA DE ACO UNIDADE 5

SIPAC_ESPELHO_DIARIO | Superintendencia de Tecnologia da Informacao - y
( Voltar STI/UFPI - (86) 3215-1124 | Copyright © 2005-2019 - UFRN - Imprimir ()
jbespelho.ufpi.edu.br.EspelhoDiario

Figura 10
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3.1 Acessando o caminho:

SIPAC > Portal Administrativo > Requisicdes > Material > Material de Limpeza >
Acompanhar requisicoes

= Srio méwves [l Protocoio “ Ouwtros=

Sez de Matersl por Uridade de Custo = Schctants

r Materas dizponivess

neutar Matenas de Limpeza

Figura 11
3.2 Buscando as requisicdes:
Existem 3 opg¢des de buscas:

o NUumero/Ano:
o Data de Cadastro;
o Situac3do (atendida, cadastrada e enviada).

BuscAR POR REQUISICOES

MNomero/Anc: o 7o
Data de Cadastro: = = { e |

SituacSo: -- SELECIONE -- ¥

Buscar | Cancelar

Figura 12

3.3 Situacgdes do pedido.

Existem 3 tipos de SituacSes para a Requisigao:
o Cadastrada: foi somente clicado em “gravar”. E a unica opgdo que pode ser
editavel. Basta clicarem '« para voltar para a figura 7.
o Enviada: foi clicado em “gravar e enviar” e o pedido ja estd com o Almoxarifado,
mas ainda nao foi atendido.
o Atendida: o Almoxarifado ja fez o atendimento e a lista sera preparada para
entrega dos produtos.

e C(Clicando em Visualizar L=V abrird a lista dos pedidos realizados.

e C(Clicando em Copiar % é possivel copiar uma lista de pedido ja realizada para fazer o
novo pedido.
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56 € possivel Editar uma requisis8o em Situaclor CADASTRADA

LisTa e Requisigdes

» N* Req. [ Ano Unidade Data Pedido Situacio

1 2019 DIALPRAD 17/07/201% ENVIADA : '~ |
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ANEXO Il
CALENDARIO

DIA DO MES

PARA UNIDADE ADMINISTRATIVA/SETOR RESPONSAVERPEEA

SOLICITACAO

SOLICITACAO

Centros de Ensino: CCHL, CCE, CT, CCA, CCN, CCS, CTT, Diretores ou alguém

1
01205 CEAD. designado por eles.

Pré- Reitores, Chefe de
Gabinete, Auditor Interno,
Secretario/a ou alguém
designado por eles.

PRAD, PRPG, PREG, PROPESQI, PREXC, PRAEC
06a10 PROPLAN. GABINETE DO REITOR, VICE-REITORIA
SECRETARIA DOS CONSELHOS e AUDIN.

Campi e Colégios fora de sede: CSHNB (Picos), CAFS| Diretores, Pro-Reitor ou

11a15 . .
a (Floriano), CPCE (Bom Jesus), CTF, CTBJ e UFDPar. alguém designado por eles.

SCS, SRH, BIBLIOTECA CENTRAL, PROJUR, PREUNI, STI
COC, FARMACIA ESCOLA, OUVIDORIA, COPESE| Superintendente, Diretor,
16 a 20 BIOTERIO, HVU, RU, BIOTERIO, MUSEU, PARFOR,Chefes ou alguém designado
SEBTT, RENORBIO, ASSINTER, PROFIAP, NINTEC, CPPD por eles.

NEPI, NUEPES, MPSM, NPPM, JECC.
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Ministério da Educacgao
Universidade Federal do Piaui
Pré-Reitoria de Administragao

PORTARIA PRAD/UFPI N2 14 DE 26 DE AGOSTO 2021.

Estabelece as normas sobre os procedimentos a serem
adotados relativos ao empenho de itens licitados por meio
de pregao eletrénico e de contratos de servigos continuados.

A PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI, no uso de
suas atribuicdes legais que lhe confere o Ato da Reitoria N2 1.099, de 30 de novembro de 2020,
considerando a competéncia delegada por meio do Ato da Reitoria N° 94/12, de 17 de janeiro de 2012,
gue permite a pratica de atos de administracdo, necessdrios ao desempenho das atribuicdes da Pré-
Reitoria de Administracdo, considerando o estabelecido no processo N2 23111.007173/2018-10,

RESOLVE:

Art. 19 Esta Portaria dispde sobre os procedimentos a serem adotados para
regulamentacdo da forma e dos procedimentos relativos as solicitacdes de empenho de itens licitados
por meio de pregdo eletrénico e de contratos de servigos continuados da PRAD.

CAPITULO |
DAS DISPOSIC@ES GERAIS
Art. 22 Para efeitos desta Portaria entende-se como:

| - empenho: é o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado
obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condicdo. (Art. 58 da lei N2 4.320/64);

Il - nota de empenho: para cada empenho serda emitido um documento denominado Nota
de Empenho, que indicard o nome do credor, a especificagdo e a importancia da despesa, bem como os
demais dados necessdrios ao controle da execugao orcamentdria. (art. 29, Decreto N2 93.872, de 1986);

lll - empenho ordindrio: a despesa com valor exato deve ser liquidada e paga de uma
Unica vez;

IV - empenho estimativo: o valor total da despesa é estimado, podendo ser liquidado e
pago em parcelas mensais;

V - empenho global: a despesa total é conhecida e seu pagamento é parcelado, de acordo
com cronograma de execugao;

VI - material de consumo: aquele que, em razao de seu uso corrente e da definicdo da Lei
N2 4.320/1964, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagdo limitada a dois anos;

VIl - material permanente: aquele que, em razao de seu uso corrente, ndo perde a sua
identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos;

VIl - ordenador de despesas: é toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem
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emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio. (§ 12 do art. 80 do DL N@
200/67).

Art. 32 O empenho da despesa importa em deduzir do saldo de determinada dotagao
orcamentdria a parcela necessiria a execucdo das atividades da unidade. E a forma de
comprometimento de recursos orgamentarios.

Paragrafo Unico. Nenhuma despesa podera ser realizada sem prévio empenho (art. 60 da
Lei N2 4.320/64). A efetivacdo do empenho sé podera ocorrer apds a autorizagdo do ordenador de
despesas.

Art. 42 As condig¢Oes de habilitagdo dos fornecedores, vencedores dos pregdes eletrénicos,
poderdo ser comprovadas por meio de prévia e regular inscricao cadastral no Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores — SICAF, desde que os documentos comprobatérios estejam validados e
atualizados.

Paragrafo Unico. O acesso ao SICAF dar-se-a por meio de cadastro do usuario no Sistema
Integrado de Administragdo de Servigos Gerais — SIASG. A solicitagdao de cadastramento deverd ser
encaminhada a Diretoria de Contabilidade e Finangas, em formulario préprio.

| - constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do fornecedor a ser
contratado, a unidade requisitante deve fazer uma comunicagao formal a Coordenadoria de Compras e
LicitagGes/CCL para que o setor providencie uma adverténcia, por escrito, no sentido de que, no prazo
de cinco (5) dias uteis, o fornecedor regularize sua situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa;

Il - para os casos em que a solicitacdo de empenho refira-se a contratos de natureza
continuada, constatando-se a irregularidade o gestor e/ou fiscal do contrato deverd providenciar uma
adverténcia, por escrito, no sentido de que, no prazo de cinco (5) dias Uteis, o fornecedor regularize sua
situacdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa;

Il - os prazos dos incisos anteriores poderao ser prorrogados uma vez, por igual periodo, a
critério da Administracao;

IV - ndo havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a Diretoria
Administrativa/PRAD adotara as medidas cabiveis quanto a apuragdo do caso, assegurada a contratada a
ampla defesa e o contraditério.

CAPITULO Il
SOLICITACAO DE EMPENHO DE ITENS REGISTRADOS EM PREGOES ELETRONICOS (MATERIAL DE
CONSUMO, MATERIAL PERMANENTE E SERVICOS).

Art. 52 Os empenhos referentes a aquisicio de material de consumo, material
permanente e servicos, por acionamento, devem ser, preferencialmente, ordinarios. Caso haja
necessidade de emissdo de empenho tipo estimativo o setor requisitante devera apresentar justificativas
para tal.

Art. 62 Para a solicitacdo de empenho devera ser observada a quantidade adequada ao
uso racional e a necessidade da unidade, bem como os limites orcamentdrios disponiveis e especificos
para a aquisicao.

§ 19 A emissdo de empenho sO serd realizada mediante autuacdo de processo
administrativo, observando a forma legal de aquisicdo ou contratacdo de servicos no ambito da
Administracdo Publica, instituida pela lei n° 8.666/93 e altera¢des posteriores, bem, como a Lei N¢
10.520/2003, que trata do sistema de compras “pregio”.
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§ 22 O processo administrativo deve ser instruido com memorando eletrénico de
encaminhamento (Anexo 1); Documento de Formalizacdo de Demanda (Anexo Il); Consulta de
regularidade fiscal do fornecedor — SICAF (https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web/index.jsf);
Certiddo do fornecedor e sdécio majoritdrio: Certiddo de Licitantes Inidéneos — TCU
(https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:0:); Certiddo de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade
— CNJ (https://www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar requerido.php); Cadastro de Empresas
Inid6neas e Suspensas - CcGu
(http://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/ceis?ordenarPor=nome&direcao=asc); Indicagdo de
dotacdo orcamentaria e autorizacdo do ordenador de despesas.

§ 32 Os processos administrativos devem ser protocolados por pregdo e por fornecedor.
Os processos que contenham informagGes de mais de um pregdo eletrénico e/ou mais um fornecedor
serao devolvidos a unidade requisitante para os ajustes necessarios.

§ 4 2 A autuagao dos processos administrativos de emissdo de empenho deve seguir o
Calendario de Solicitacdo de Empenho constante no Anexo lll desta portaria.

| - o Documento de Formalizacdo de Demanda evidenciard os dados do requisitante, o
tipo de empenho, a justificativa da necessidade de contratacdo, dotacdo orcamentaria, o pregdo a que se
refere a contratacdo, os dados do fornecedor, o item, a descricdo detalhada do item, o valor unitério,
bem como, o valor total proposto.

Il - a justificativa da solicitacdo deve contemplar os seguintes requisitos:

a) finalidade da solicitacao;

b) qual demanda serd atendida, incluindo onde o bem ou servico sera utilizado;
c) os beneficios trazidos com o atendimento da demanda;

d) as consequéncias do ndo atendimento da solicitacdo.

Art. 72 A Direcao dos Centros de Ensino e Campus acompanhara e controlara os saldos
orcamentadrios alocados na unidade, bem como definira e organizard a estrutura responsavel pelas
solicitagdes de empenho e designara o(s) agente(s) de compras.

Paragrafo Unico. A centralizagdo das demandas em uma unidade especifica visa melhorar
o planejamento, a organizacao e controle dos saldos orcamentarios, bem como facilitar a destinacao
final dos itens empenhados.

Art. 82 Cabera aos agentes de compras, dentre outras atribuicdes que por ventura sejam
delegadas pelo Diretor:

| - agrupar as demandas das unidades subordinadas;
Il - preencher o Documento de Formalizacdo de Demanda por fornecedor e por Pregdo;

Il - verificar a regularidade fiscal, condicbes de habilitacdo do fornecedor e possivel
proibicdo de contratar com o Poder Publico junto ao SICAF. Caso o fornecedor tenha alguma pendéncia,
providenciar comunicacdo a Coordenadoria de Compras e Licitacoes;

IV - fazer consulta junto aos sitios eletronicos dos drgdos de controle e justica, para
verificar a situacdo do fornecedor e do sécio majoritario, em relacdo as Certidées do TCU, CNJ e CEIS,
constante no § 29, art. 62.

V - submeter o Documento de Formalizacdo de Demanda a Direcdo para fins de
apreciacao;
VI - protocolar o memorando de solicitacdo, Documento de Formalizacdo de Demanda,
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relatdrio SICAF e demais certiddes e encaminhar para o email do Protocolo Geral/UFPI ou diretamente
no SIPAC, caso o servidor tenha acesso para abertura de processo;

VIl - acompanhar o andamento dos processos de solicitagdo de empenho, os prazos de
entrega e recebimento dos bens junto a Divisdao de Almoxarifado, no caso de materiais de consumo,
Divisdao de Patrimdnio, para os bens de capital, e servicos junto a Coordenadoria de Compras e
LicitagOes.

Art. 92 As Prd-Reitorias, Superintendéncias, Orgdos Suplementares e demais unidades
ligadas a Reitoria deverdo se organizar de modo que as demandas dos setores subordinados sejam
agrupadas e autorizadas pelo Pré-Reitor, Superintendente, Diretor ou outra autoridade, conforme a
estrutura da unidade.

CAPITULO Il
SOLICITACAO DE EMPENHO PARA CONTRATOS CONTINUADOS

Art. 10. Os empenhos referentes aos contratos de natureza continuada serao estimativos
ou globais, conforme o caso. A andlise e tipificacdo serdo feitas pela Diretoria de Contabilidade e
Finangas/PRAD.

Art. 11. Para a solicitacdo de empenho devera ser observada a quantidade adequada ao
atendimento das necessidades durante o Exercicio Financeiro, sempre em consonancia com os
guantitativos efetivamente contratados para a vigéncia do contrato, bem como, disponibilizacdo de
dotacdo orcamentaria para execug¢ao dos servicos.

§ 1° As despesas relativas a contratos de vigéncia plurianual serdo empenhadas em cada
Exercicio Financeiro pela parte nele a ser executada. (Art. 27 do Decreto N°93.872/86)

§ 2° A emissdao do empenho para novos contratos continuados so sera realizada mediante
autuacao de processo administrativo que devera ser instruido com os seguintes documentos:

| - memorando eletrénico de encaminhamento (Anexo IV);

Il - documento de formalizacdo de demanda para contratos continuados (Anexo V);
Il - portaria de designacdo de gestor e fiscais de contrato;

IV - termo de homologac¢ado do pregao.

§ 3° A emissdo do empenho para contratos continuados vigentes sera realizada mediante
autuagdo de processo administrativo ou encaminhamento eletrénico por meio de sistema gerencial,
conforme definicdo da Diretoria de Contabilidade e Financas e da Diretoria Administrativa, com os
seguintes documentos:

| - memorando eletrénico de encaminhamento; (Anexo 1V)
Il - documento de formalizacdo de demanda para contratos continuados; (Anexo V)
Il - consulta de regularidade fiscal do fornecedor — SICAF;

IV - certiddo do fornecedor e sécio majoritario: Certiddo de Licitantes Inidéneos — TCU
(https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:0:); Certiddo de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade
— CNJ (https://www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar requerido.php); Cadastro de Empresas
Inid6neas e Suspensas - cGu
(http://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/ceis?ordenarPor=nome&direcao=asc)

§ 42 A autuacdo de processo administrativo ou encaminhamento eletronico de que trata o
§ 3° ocorrera no inicio de cada Exercicio Financeiro ou de acordo com cronograma elaborado e
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disponibilizado pela Diretoria Administrativa.
Art. 12. Caberd a Gestao e Fiscalizagdo do contrato:

| - acompanhar e controlar os saldos contratados, os efetivamente empenhados e os
liquidados;

Il - autuacdo do processo administrativo de solicitacdo de empenho para novos contratos
de servigos continuados e contratos vigentes;

lll - encaminhar os documentos descritos no § 3° do Art. 10 desta portaria no inicio de
cada Exercicio Financeiro;

IV - requisitar possiveis reforcos e/ou anulagbes totais ou parciais de empenhos
estimativos ou globais.

Art. 13. No decorrer do Exercicio Financeiro, o empenho podera ser refor¢ado e/ou
anulado total ou parcialmente.

Paragrafo Unico. A solicitacdo de reforco e/ou anulacdo de empenho devera ser feita por
meio do Documento de Formalizacdo de Demanda para Contratos Continuados (Anexo VI), a ser
encaminhado a Diretoria de Contabilidade e Finangas sem a necessidade de abertura de novo processo
administrativo.

Art. 14. Caso ocorra contingenciamento or¢camentdrio durante o Exercicio Financeiro, a
Pré-Reitoria de Administracdo convocara a gestdo e fiscalizagdo do contrato para estabelecer a
periodicidade das solicitacbes de empenho e/ou possiveis reforcos, bem como adequagdes que se
fizerem necessarias.

CAPITULO IV
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 15. As solicitagbes eventuais deverdo ser encaminhadas sempre a Prd-Reitoria de
Administracdo com justificativa, no minimo com 20 (vinte) dias de antecedéncia da realizacdo do evento
ou atividade.

Art. 16. Os casos omissos nesta portaria serdo apreciados e deliberados pelo Pré-Reitor de
Administracao mediante justificativa do solicitante.

Art. 17. A Pro-Reitoria de Administracdo podera editar normas complementares a esta
portaria.

Art. 18. Ficam revogadas:
| - a Portaria PRAD/UFPI N2 124/2018, de 29 de agosto de 2018;
Il - a Portaria PRAD/UFPI N2 02/2019, de 03 de janeiro de 2019; e

Il - a Portaria PRAD/UFPI N2 05 de 16 de julho 2021.

Art. 19. Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacdo no Diario Oficial da
Unido, na forma do Paragrafo Unico do Art. 42 do Decreto 10.139, de 28 de novembro de 2019, da
Presidéncia da Republica, considerando sua divulgacdo ja implementada no dmbito da UFPI, mediante
Boletim de Servico.

Teresina (Pl), 26 de agosto de 2021.
EVANGELNADA Ao/ o i
SILVA SOUSA:01078094357
SOUSA:01078094357 Dados: 2021.08.26 12:56:59
- -03'00"

EVANGELINA DA SILVA SOUSA
Pro-Reitora de Administracao
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ANEXO |

MEMORANDO DE SOLICITAGAO

Memorando Eletrénico n® -----------

Sr(a). Pré-Reitor(a) de Administragao,

Trata-se o processo de solicitacdo de empenho (Descrever o objeto da solicitagao).
Tendo em vista o Documento de Formalizagdao de Demanda apresentado, solicito autorizagao
para emissdo de empenho no valor de RS (Valor), em nome do fornecedor (Nome da empresa).

Atenciosamente,
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ANEXO Il

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DE DEMANDA

SETOR REQUISITANTE:

RESPONSAVEL PELA DEMANDA: MATRICULA/SIAPE:

E-MAIL TELEFONE:

1- JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO: (Deve contemplar os itens estabelecidos

no inciso I, Art. 6°)

2- DADOS DA CONTRATAGCAO

PREGAO:
FORNECEDOR: CNPJ:
= VALOR
ITEM DESCRICAO QUANTIDADE UNITARIO VALOR TOTAL
TOTAL
3- DADOS ORCAMENTARIOS
UGR:
ACAO/PTRES
FONTE DE RECURSOS:
GESTOR: RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO
Autorizo o atendimento do pleito com recursos
orcamentdrios destinados a esta unidade,
conforme dados or¢amentarios apresentados
neste documento.
Em / /
Em / /
Carimbo e assinatura Carimbo e assinatura
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ANEXO 11l

CALENDARIO DE SOLICITACAO DE EMPENHO

PERIODO
(dias do més)

DEO1a10

DE11A20

DE10A30

ACAO

Abertura de processo administrativo
de solicitagao de empenho.

Tramitagao interna PRAD

Planejamento de aquisi¢des
subsequentes.

RESPONSAVEL

Unidade
Requisitante

PRAD

Unidade
Requisitante
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ANEXO IV

MEMORANDO DE SOLICITAGAO

Memorando Eletronico n® -----------

Sr(a). Pré-Reitor(a) de Administragao,

Trata-se o processo de solicitacdo de empenho para o contrato de servigo continuado n°
(Numero do contrato), que tem como objeto (Descrever o objeto da solicitagdo).

Tendo em vista o Documento de Formalizagdo de Demanda apresentado, solicito
autorizacdo para emissdo de empenho no valor de RS (Valor), em nome do fornecedor (Nome da
empresa).

Atenciosamente,
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ANEXO V

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DE DEMANDA—CONTRATOS CONTINUADOS

EXERCICIO FINANCEIRO/ANO:

| TIPO: EMPENHO ()

1-DADOS DO CONTRATO

NUMERO DO CONTRATO:

VIGENCIA DO CONTRATO:

VALOR DO CONTRATO:

FORNECEDOR:

CNPJ:

OBJETO:

GESTOR:

FISCAL:

2 — TABELA DE EMPENHO

CARGO QUANT. VALOR VALOR QUANT.
POSTOS UNITARIO MENSAL MESES
EMPENHAR

VALOR A EMPENHAR

TOTAIS -

RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO

EM:

Assinatura
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ANEXO VI
DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA—CONTRATOS CONTINUADOS — REFORCO OU
ANULACAO

| EXERCICIO FINANCEIRO/ANO:

TIPO: REFORCO DE EMPENHO ( )

ANULAGAO DE EMPENHO ( )

NUMERO DO EMPENHO:

1-DADOS DO CONTRATO

NUMERO DO CONTRATO:

VIGENCIA DO CONTRATO:
VALOR DO CONTRATO:
FORNECEDOR:
CNPJ:
OBIJETO:
GESTOR:
FISCAL:
2 — TABELA DE EMPENHO (REFORCO OU ANULACAO)
CARGO QUANT. VALOR VALOR QUANT.A | VALOR A REFORCAR OU
POSTOS | UNITARIO MENSAL REFORCAR ANULAR
OU ANULAR

TOTAIS
RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO
EM: / /

Assinatura
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MinistériodaEducacao
Universidade Federal do Piaui
Pro-Reitoria de Administracao

PORTARIA PRAD/UFPI N2 15 DE 26 DE AGOSTO DE 2021

Estabelece as normas sobre as atribuicbes e
responsabilidades dos pregoeiros e equipe de apoio da
Universidade Federal do Piaui que conduzem Pregdes
Eletronicos no Portal do Compras Governamentais.

A PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO, no uso de suas atribuicdes legais que Ihe confere o
Ato da Reitoria N2 1.099, de 30 de novembro de 2020, e considerando o Regimento Geral da UFPI; a
Constituicdo Federal de 05 de outubro de 1988, em seu Art. 37, inciso XXI; a Lei N° 8.112 de 11 de
dezembro de 1990; a Lei N° 8.666 de 21 de junho de 1993; a Lei N° 10.520 de 17 de julho de 2002 e o
Decreto N° 10.024 de 20 de setembro de 2019,

RESOLVE:

Art.12 Esta Portaria dispde sobre os pregoeiros e os membros da equipe de apoio que serdo
designados por ato do Reitor da Universidade Federal do Piaui para um periodo determinado, admitidas
reconducdes, ou por periodo indeterminado, sendo ainda permitida a revogacdao da designacao a
qualquer tempo.

Art.29 Cabera ao pregoeiro, em especial:
| - Conduzir a sessdo publica;

Il - Receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital
e aos anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboracao desses
documentos;

Il - Verificar a conformidade da proposta em relagao aos requisitos estabelecidos no edital;
IV - Coordenar a sessao publica e o envio de lances;
V - Verificar e julgar as condicdes de habilitacao;

VI - Sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos documentos
de habilitacdo e sua validade juridica;

VIl - Receber, examinar e decidir os recursos e encaminhd-los a autoridade competente
guando mantiver sua decisao;

VIII - Indicar o vencedor do certame;
IX - Adjudicar o objeto, quando ndao houver recurso;
X - Conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

Xl - Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e propor a sua
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homologacao.

Paragrafo Unico. O pregoeiro podera solicitar manifestacdo técnica da assessoria juridica
ou de outros setores do érgdo ou da entidade, a fim de subsidiar sua decisao.

Art.32 Cabera a equipe de apoio auxiliar o pregoeiro nas etapas do processo licitatoério.

Art. 4° E dever do agente publico que atua como pregoeiro e equipe de apoio exercer com
zelo, dedicagao, impessoalidade e eficiéncia as atribuicdes do cargo, observar as normas legais e
regulamentares e manter conduta compativel com a moralidade administrativa.

Art. 5° S3o condutas inadequadas do agente publico que atua como pregoeiro e equipe de
apoio, dentre outras previstas no Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal,
utilizar-se do cargo, posicao ou influéncia para obter qualquer favorecimento, solicitar ajuda financeira
ou vantagens indevidas para cumprimento de suas obrigacdes e fazer o uso de informacodes privilegiadas
em beneficio proprio.

Art. 6° Os agentes publicos que atuam como pregoeiro ou equipe de apoio estdo sujeitos
as penalidades disciplinares estabelecidas na Lei n° 8.112 e no Regimento Geral da UFPI, caso executem
suas atividades em desacordo com o estabelecido nesta Portaria.

Paragrafo Unico: Nas apuracdes de responsabilidade serd assegurado o direito a ampla
defesa.

Art. 72 Ficam revogadas:
| - a Portaria PRAD/UFPI N2 124, de 13 de novembro de 2020; e
Il - a Portaria PRAD/UFPI N2 06 de 16 de julho de 2021.

Art. 82 Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicagcdo no Diario Oficial da Unido,
na forma do Paragrafo Unico do Art. 42 do Decreto 10.139, de 28 de novembro de 2019, da Presidéncia
da Republica, considerando sua divulgacao ja implementada no ambito da UFPI, mediante Boletim de
Servigo.

Teresina, 26 de agosto de 2021.

Assinado de forma digital por
EVANGELINA DA EVANGELINA DA SILVA

SILVA SOUSA01078094357
SOUSA:01078094357 D2d0s:2021082612:57:25

EVANGELINA DA SILVA SOUSA
Pro-Reitora de Administracao
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Ministério da Educacgao
Universidade Federal do Piaui
Pré-Reitoria de Administragao

PORTARIA PRAD/UFPIN2 16 DE 26 DE AGOSTO 2021.

Estabelece as normas e recomendacdes a Coordenadoria de
Compras e Licitacdes sobre a efetiva aplicacdo de critérios,
acdes ambientais e socioambientais quanto a insercao de
requisitos de sustentabilidade ambiental nos editais de
licitagdo promovidos por esta Universidade.

A PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI, no uso de
suas atribuicOes legais que lhe confere o Ato da Reitoria N2 1.099, de 30 de novembro de 2020,
considerando o art. 225 da Constituicdo; art. 32 da Lei 8.666 de 21 de junho de 1993; a Lei n2 9.985, de
18 de julho de 2000; o art. 20 da Lei n2 12.305 de 02 de agosto de 2010; o art. 49, incisos |, lll, VI, o art.
52 doDecreto n? 7.746, de 5 de junho de 2012; e o art. 59, incisos Il e lll, da Instrucdo Normativa
SLTI/MPOG n? 01, de 19 de janeiro de 2010; Regimento Geral da UFPI,

RESOLVE:

Art. 19 Esta Portaria dispoe sobre os critérios de sustentabilidade exigidos nos Termos de
Referéncia utilizados na Universidade Federal do Piaui por periodo indeterminado, podendo ser
revogada quando houver alteracdes legais.

Art. 22 S3o diretrizes basicas de sustentabilidade adotados nos Termos de Referéncia:

| - controlar a producdo, a comercializacdo e o emprego de técnicas, métodos e
substancias que comportem risco para a vida, a qualidade de vida e 0 meio ambiente;

Il - destinacdo correta dos residuos solidos com responsabilidade compartilhada dos
fabricantes, importadores, distribuidores e comerciantes;

Il - origem ambientalmente regular dos recursos naturais utilizados nos bens, servigos e
obras;

IV - reducdo do consumo de papel, através do controle sobre os impressos por meio do
sistema de bilhetagem.

Art. 32 Os servicos constantes do Termo de Referéncia deverdo contemplar os seguintes
critérios de sustentabilidade ambiental, quando for o caso:

| - ndo contenham substancias perigosas em concentracdo acima da recomendada na
diretiva RoHS (Restriction of Certain Hazardous Substances), tais como mercurio (Hg), chumbo (Pb),
cromo hexavalente (Cr(Vl)), cddmio (Cd), bifenil-poliboromados (PBBs), éteres difenil-polibromados
(PBDEs).
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Il - sejam constituidos, no todo ou em parte, por material reciclado, atdxico,
biodegradavel, conforme ABNT NBR — 15448-1 e 15448-2;

[ll - sejam observados os requisitos ambientais para a obten¢do de certificagdo do
Instituto Nacional de Metrologia, Normalizagao e Qualidade Industrial — INMETRO como produtos
sustentaveis ou de menor impacto ambiental em relagao aos seus similares;

IV - devam ser, preferencialmente, acondicionados em embalagem individual adequada,
com o menor volume possivel, que utilize materiais reciclaveis, de forma a garantir a maxima protegao
durante o transporte e 0 armazenamento;

V - viabilizem o incentivo ao desenvolvimento de sistemas de gestdo ambiental e
empresarial voltados para a melhoria dos processos produtivos e ao reaproveitamento dos residuos
sélidos, incluidos a recuperagao e o aproveitamento energético.

§ 12 Caso se enquadre nas hipoteses do artigo 20 da Lei n? 12.305, de 2010 — Politica
Nacional de Residuos Sélidos, a Contratada devera elaborar plano de gerenciamento de residuos
solidos, sujeito a aprovacao da autoridade competente.

§ 22 Para a elaboragao, implementagdo, operacionalizagao e monitoramento de todas as
etapas do plano de gerenciamento de residuos sélidos, nelas incluido o controle da disposicao final
ambientalmente adequada dos rejeitos, sera designado responsdvel técnico devidamente habilitado.

Art. 42 S3o proibidas, a contratada:

| - as seguintes formas de destinacdo ou disposicao final de residuos sdélidos ou rejeitos:
a) lancamento em praias, no mar ou em quaisquer corpos hidricos;

b) langamento in natura a céu aberto, excetuados os residuos de mineragao;

c) queima a céu aberto ou em recipientes, instalacdes e equipamentos ndo licenciados
para essa finalidade; - outras formas vedadas pelo poder publico.

Il - as seguintes formas de destinacao e utiliza¢do de residuos sélidos:
a) deposicdo inadequada no solo;
b) deposicdo em areas sob regime de protecdo especial e dreas sujeitas a inundacao;

c) lancamentos em sistemas de redes de drenagem de aguas pluviais, de esgotos, de
eletricidade, de telecomunica¢des e assemelhados;

d) infiltracdo no solo sem tratamento prévio e projeto aprovado pelo érgdo de controle
ambiental estadual competente;

e) utilizacdo para alimentagdo animal, em desacordo com a legislacdo vigente;
f)  utilizacdo para alimentacdo humana.

g) acondicionar os residuos sélidos para coleta de forma adequada, cabendo-lhe
observar as normas municipais que estabelecem as regras para a selecdo e acondicionamento dos
residuos no proprio local de origem, e que indiquem os locais de entrega e coleta.

Art. 52 O Termo de referéncia devera atender os critérios de logistica reversa definidos
pela Lei n2 12.305, de 02 de agosto de 2010:

| - a responsabilidade compartilhada pelo ciclo de vida dos produtos, a ser implementada
de forma individualizada e encadeada, abrangendo os fabricantes, importadores, distribuidores e
comerciantes, os consumidores e os titulares dos servigos publicos de limpeza urbana e de manejo de
residuos sélidos, consoante as atribui¢des e procedimentos previstos nesta Se¢ao;
2
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Il - as obrigagdes estabelecidas no plano de gerenciamento de residuos sélidos e com
vistas a fortalecer a responsabilidade compartilhada e seus objetivos;

Art. 62 Os fabricantes, importadores, distribuidores e comerciantes tém responsabilidade
gue abrange:

| - recolhimento dos produtos e dos residuos remanescentes apds o uso, assim como sua
subsequente destinagdo final ambientalmente adequada, no caso de produtos objeto de sistema de
logistica reversa na forma do art. 33;

Il - atender as exigéncias nos termos Art. 52 da IN 01/2010 — SLTI/MPOG:

a) os bens sejam constituidos, no todo ou em parte, por material reciclado, atdxico,
biodegraddvel, conforme ABNT NBR — 15448-1 e 15448-2;

b) os bens devam ser, preferencialmente, acondicionados em embalagem individual
adequada, com o menor volume possivel, que utilize materiais reciclaveis, de forma a garantir a maxima
protecdo durante o transporte e o armazenamento;

Il - executar os servigos sempre priorizando as condi¢des de sustentabilidade:

a) orientar regularmente seus empregados acerca da adequada metodologia de
otimizacao dos servicos, dando énfase a economia no emprego de materiais e a racionalizacdo de
energia elétrica no uso dos equipamentos;

b) manter seus empregados sempre conscientizados sobre as a¢Oes de preservacdo
ambiental e reducdo de impactos ambientais.

c) instruir os seus empregados, quanto a prevencdo de incéndios nas dreas da
Administracdo, e a racionalizacdo do consumo de materiais para priorizar o maior tempo de consumo e
para o maximo de utilizagdes possiveis.

d) observar conduta adequada na utilizacdo dos materiais, objetivando a correta
execucao dos servigos;

e) fornecer e utilizar na execucdo do Contrato, materiais de boa qualidade, evitando a
aplicacdo de materiais inflamaveis e/ou de facil combustdo, materiais bastante poluentes.

Art. 72 A contratada deverd cooperar para com o desenvolvimento da politica ambiental
da CONTRATANTE relacionada as boas praticas ambientais na execucdo do objeto do contrato. Para
tanto, deverao ser observadas as seguintes disposicdes:

| - receber, da CONTRATANTE, informacdes a respeito dos programas de uso racional dos
recursos que impactem o meio ambiente;

Il - colaborar com as medidas de reducdo de consumo e uso racional da dgua, sendo que a
empresa deve atuar como facilitadora das mudancas de comportamento de empregados da
CONTRATADA, esperadas com essas medidas;

Il - comunicar a CONTRATANTE sobre equipamentos com mau funcionamento ou
danificados como lampadas queimadas ou piscando, zumbido excessivo em reatores de luminarias e
mau funcionamento de instalacdes energizadas;

IV - repassar a seus empregados todas as orientacOes referentes a reducdo do consumo
de energia fornecidas pela CONTRATANTE;

VI - colaborar e participar de forma efetiva no Programa de Coleta Seletiva de Residuos e
no desenvolvimento das atividades do programa interno de separacdo de residuos, em recipientes para
coleta seletiva nas cores disponibilizadas pela CONTRATANTE.
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Art. 82 Ficam revogadas:

| - a Portaria PRAD/UFPI N2 23/2013, de 19 de julho de 2013; e
Il - a Portaria PRAD/UFPI N2 07/2021 de 16 de julho 2021.

Art. 92 Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagao no Diario Oficial da Unido,
na forma do Paragrafo Unico do Art. 42 do Decreto 10.139, de 28 de novembro de 2019, da Presidéncia

da Republica, considerando sua divulgacdo ja implementada no ambito da UFPI, mediante Boletim de
Servigos.

Teresina (Pl), 26 de agosto de 2021.

Assinado de forma digital por
EVANGELINA DA EVANGELINA DA SILVA
SILVA SOUSA:01078094357

SOUSA:01078094357 Dados: 2021.0826 12:58:17

EVANGELINA DA SILVA SOUSA

Pré-Reitora de Administracao
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Ministério da Educagao
Universidade Federal do Piaui

Pré-Reitoria de Administragao

PORTARIA PRAD/UFPI N2 17, DE 27 DE AGOSTO DE 2021

Regulamenta as aquisicdes por meio da utilizagao da
ata de registro de pregos por 6rgao ou entidades nao
participantes (“CARONA”).

A PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI, no uso
de suas atribuicdes legais e tendo em vista o estabelecido na Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993,
Lei n2 10.520, de 17 de julho de 2002, bem como no Decreto n? 7.892, de 23 de janeiro de 2013,
Decreto n2 10.024, de 20 de setembro de 2019 e demais normativos legais.

RESOLVE:

Art. 12 Esta Portaria estabelece os procedimentos relativos as aquisicdes por meio da
utilizacdo da ata de registro de precos por 6rgdo ou entidades ndo participantes (“CARONA”) no
ambito da Universidade Federal do Piaui - UFPI.

Art. 22 Para os efeitos desta Portaria sdo adotadas as seguintes defini¢des:

| - érgdo gerenciador - 6rgdo ou entidade da administracdo publica federal responsavel
pela conducdo do conjunto de procedimentos para registro de precos e gerenciamento da ata de
registro de precos dele decorrente;

Il - érgdo ndo participante (“carona”) - érgdo ou entidade da administracao publica
gue, ndo tendo participado dos procedimentos iniciais da licitacdo, atendidos os requisitos desta
norma, faz adesao a ata de registro de precos.

Art. 32 A utilizacdo da Ata de Registro de Precos (ARP) quando a Universidade Federal
do Piaui - UFPI figurar como entidade ndo participante seguird as seguintes regras:

| — desde que devidamente justificada a vantajosidade, a ata de registro de precos,
durante a sua vigéncia, poderd ser utilizada por esta UFPI, quando ndo figurar como entidade
participante, mediante anuéncia do érgdo gerenciador e do fornecedor beneficidrio da ata de registro
de precgos e autorizacdo da autoridade competente;

Il — existéncia de dotacdo orcamentdria especifica para aquisicdo proposta;
IIl — apds autorizacdo do 6rgao gerenciador, a entidade ndo participante efetivara a

contratacdo em até 90 (noventa) dias, observado o prazo de vigéncia da ata.

Pardgrafo unico. A instrucdo processual referente a solicitacdo de “carona” deve
seguir a Lista de Verificacdo (check-list) constante no Anexo | desta Portaria, cujo preenchimento
ficard a cargo da Coordenadoria de Compras e Licitagcdes. Os processos que ndo seguirem o padrao
estabelecido serdo devolvidos ao setor solicitante para os acertos necessarios.



Art. 42 Para fins de solicitagao de adesao deverao ser observados os seguintes limites,
considerando o edital do pregdo que se pretende aderir:

| - as aquisicdes ou as contratagdes adicionais de que trata esta portaria ndo poderao
exceder, por 6rgdo ou entidade, a 50% (cinquenta por cento) dos quantitativos dos itens do
instrumento convocatodrio e registrados na ata de registro de pregos para o érgao gerenciador e para
os 6rgdos participantes;

Il - o instrumento convocatério prevera que o quantitativo decorrente das adesdes a
ata de registro de precos ndo podera exceder, na totalidade, ao dobro do quantitativo de cada item
registrado na ata de registro de precgos para o 6rgdo gerenciador e para os érgdos participantes,
independentemente do nimero de 6rgaos ndo participantes que aderirem;

[ll - em casos excepcionais (compra nacional), os limites citados anteriormente nado
poderao exceder, por érgdo ou entidade, cem por cento dos quantitativos dos itens do instrumento
convocatorio e registrados na ata de registro de precos para o 6rgao gerenciador e para os 6rgaos
participantes e o quintuplo do quantitativo de cada item registrado na ata de registro de precos para
o Orgdo gerenciador e para os 6rgaos participantes, independentemente do nimero de érgaos nao
participantes que aderirem.

Pardgrafo uUnico. Em caso de divergéncia entre os limites dos quantitativos que
constam na Ata de Registro de Precos e os limites informados no Edital, prevalecerd o quantitativo
estabelecido no Edital.

Art. 52 Caberd ao solicitante:

| — observar no edital e nos anexos do Pregdo Eletrénico a ser aderido ou no Portal de
Compras do Governo Federal, o cumprimento dos seguintes preceitos do Decreto n2 7.892, de 23 de
janeiro de 2013:

a) que esteja admitida, no instrumento convocatorio, a adesdo a Ata de Registro de
Precos por érgaos nao participantes;

b) se a Ata de Registro de Precos é gerenciada por 6rgdo ou entidade da Administracao
Publica Federal; conforme o § 82 do Art. 22 do Decreto supracitado,

c) que a Ata de Registro de Precos esteja vigente;

Paragrafo unico. Os pontos citados neste artigo serdo confirmados pelo setor
demandante por meio da marcacdo do item “4- Aspectos de Ordem Técnica” do modelo de
Documento de Qualificagdo de Demanda, Anexo Il desta portaria.

Il — elaborar o Documento de Qualificagdo de Demanda (Anexo Il) de acordo com o
Plano Anual de Contratacdes (PAC) em execucdo e anexar comprovacdo de que o(s) material(is)
demandado(s) consta no PAC em execu¢do. Quando a demanda ndo constar no PAC, solicitar ao setor
requisitante do bem, mediante justificativas e autorizacdo da autoridade competente, a inclusdo
do(s) item(ns) no PAC em execugdo

[ll — encaminhar memorando eletrénico (Anexo Ill) a Pré-Reitoria de Planejamento e
Orgamento, para verificacdo de dotacdo orcamentaria;

IV — encaminhar oficio ao fornecedor solicitando o aceite do fornecimento ou
prestacdo dos servicos, nas mesmas condicdes registradas no instrumento convocatério do pregao a
gue se propde a adesdo, mencionando, expressamente, ciéncia sobre o local em que se dara a
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entrega (Modelo de oficio de solicitacdo de fornecimentos dos itens registrados em ARP no Anexo
IV);

V — providenciar abertura de processo administrativo devidamente autuado,
protocolado e numerado contendo os seguintes documentos:

a) Documento de Qualificagdo de Demanda, contendo justificativa da necessidade da
compra ou servigco, bem como, de ndo poder aguardar os tramites de uma licitagao prépria da UFPI
(Anexo II);

b) Estrutura orgamentaria para empenho da despesa (Anexo lll);

c) Estudos Técnicos Preliminares devidamente cadastrados junto ao Sistema ETP
Digital;

d) Manifestagdo formal do fornecedor concordando com o fornecimento ou
prestacdo dos servicos solicitados, nas mesmas condic¢des registradas no instrumento convocatdrio
do pregdo a que se propde a adesdao, mencionando, expressamente, ciéncia sobre o local em que se
dara a entrega (Modelo de oficio de solicitacdo de fornecimentos dos itens registrados em ARP no
Anexo IV);

e) copia da ata de registro de precos, do edital da licitacdo, do termo de referéncia
(ou projeto basico), do resultado por fornecedor, do termo de homologacdo do pregdo e do termo
de contrato, quando existir;

§12 Quando se tratar de contratacdo de solucdes de tecnologia da informacdo, os
processos devem ser instruidos nos termos previstos na Instrucdo Normativa n? 1, de 04 de abril de
2019, do Ministério da Economia.

§22 Caso o fornecedor manifeste que ndo possui a cdpia da Ata de Registro de precos
o processo podera ser encaminhado a Coordenadoria de Compras e Licita¢Oes, que solicitara ao
6rgao gerenciador. Nao havendo resposta do orgdo gerenciador em até 10 (dez) dias Uteis o processo
serd devolvido ao setor demandante.

Art. 62 Caberd a Coordenadoria de Compras e LicitacOes, a analise técnica sobre os
seguintes requisitos:

| - vantajosidade da adesdo pretendida, mediante consulta aos precos de mercado;

Il - Termo de Referéncia devidamente assinado pelo setor solicitante e pela autoridade
competente que respeite as mesmas condi¢des postas no termo de referéncia da licitacdo (Anexo V);

Il - verificagdo das condi¢des iniciais de habilitacdo do fornecedor, conforme
exigéncias contidas no instrumento convocatério através do Sistema de Cadastro Unificado de
Fornecedores — SICAF;

IV - consulta sobre registro de penalidades no Cadastro Nacional de Empresas
Inidoneas e Suspensas — CEIS, Lista de Inidoneos do Tribunal de Contas da Unido, Conselho Nacional
de Justica ou pela Consulta  Consolidada de  Pessoa  Juridica do  TCU
(https://certidoesapf.apps.tcu.gov.br/) e consulta ao Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados
do Setor Publico Federal — CADIN; além disso, as demais consultas que venham a surgir por forca de
normativo legal.

§12 Em caso de assinatura de contrato, cabera a Geréncia de Contratos verificar se a
minuta do termo de contrato obedece as mesmas clausulas do termo de contrato decorrente da
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licitagdo, ressalvando-se condigOes peculiares a Administracdo aderente, tais como: qualificagado,
data de inicio da execucdo, local onde serd entregue ou executado o objeto e quantidade.

§29 Apds o preenchimento do Termo de Referéncia, (Art. 62, inciso Il), este sera
aprovado e assinado pelo setor solicitante e pela autoridade competente.

Art. 72 A Coordenadoria de Compras e Licitagdes verificarda a conformidade do
processo e, se atendidas as instrugdes do Art. 42, 52 e 69, inciso |, registrard solicitacdo no SIASGNet,
mddulo Gestdo de Ata SRP junto ao Orgdo Gerenciador sobre a possibilidade de adesdo, observando
as quantidades licitadas e os limites estabelecidos no Decreto n2 7.892/13.

Art. 82 Cabe ao Pro-Reitor de Administracdo e eventuais substitutos, autorizar a
aquisicao por meio de adesdo a Ata de Registro de Precos.

Art. 92 Nos casos em que a Universidade Federal do Piaui figure como érgao
gerenciador, as autorizagdes para “carona” ocorrerdao apds analises técnica e dos requisitos legais
previstos no Art. 22 do Decreto n? 7.892/13 a serem realizadas pela Coordenadoria de Compras e
LicitagOes.

Art. 10. O prazo para abertura de processo com solicitacdo de “carona”, quando a UFPI
figurar como entidade ndo participante, deve ocorrer, no minimo, com 30 (trinta) dias de
antecedéncia ao vencimento da Ata de Registro de Pregos.

Art. 11. Os casos nao previstos nesta Portaria devem ser encaminhados a Pré-Reitoria
de Administracao para fins de analise e deliberacao.

Art. 12. A Pré-Reitoria de Administracdo podera editar normas complementares a esta
Portaria.

Art. 13. Fica revogada a Portaria PRAD/UFPI N2 9 de 17 de agosto de 2021.

Art. 14. Esta Portaria entrard em vigor em 12 de setembro de 2021, na forma do
Paragrafo Unico do Art. 42 do Decreto 10.139, de 28 de novembro de 2019, da Presidéncia da
Republica, considerando sua divulgacdo ja implementada no ambito da UFPI, mediante Boletim de
Servigos

Teresina(Pl), 27 de agosto de 2021.

Assinado de forma digital por

EVANGELINA DA SILVA  £/ANGELINA DA SILVA

SOUSA:01078094357 ~ SOUSA01078094357
Dados: 2021.08.27 09:43:13 -03'00"

EVANGELINA DA SILVA SOUSA
Pré-Reitora de Administragdo/UFPI
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ADESAO A SISTEMA DE REGISTRO DE PREGOS
“CARONA”

LISTA DE VERIFICACAO DA AGU(Check-list)
(ANEXO 1)

LISTA DE VERIFICAGAO DE ADESAO A SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS - “CARONA”

Obs 1: Saliente-se a conclusdo da Nota 00148/2018/DECOR/CGU/AGU, aprovada pelo Consultor-Geral da
Unido, segundo a qual:

a) No ambito do SRP, as competéncias do paragrafo unico do Art. 38 da Lei 8.666/1993 e do Art. 11, inciso
VI, alinea “a”, da Lei Complementar n2 73/1993 sdo da exclusiva algada da unidade consultiva que presta
assessoramento juridico ao érgdo gerenciador do certame;

b) Para os drgaos participantes e ndo participantes do SRP é facultativa a remessa dos autos para exame
de sua Consultoria Juridica;

c) E recomendavel que o érgdo participante e o 6rgdo ndo participante do SRP solicitem analise juridica
por parte da Consultoria que |he presta assessoramento, ressaltando-se, ndo obstante, que esta nao
possui a competéncia posta no paragrafo Unico do Art. 38 da Lei 8.666/1993 e no Art. 11, inciso VI, alinea
“a”, da Lei Complementar n? 73/1993, desta maneira, seu exame presta-se para analise da juridicidade
do processo de contratacdo/adesdo que tramita junto ao 6rgdo publico assessorado (participante ou ndo
participante) e para dirimir eventual ddvida de ordem juridica a ser clara e objetivamente exposta pelo
consulente.

Obs.2: Na coluna “ESTADQ” preencher apenas com as letras “S”, “N”, “N.A.”, sendo:
S—-SIM

N —NAO

N.A.— NAO SE APLICA

Obs.3: Na utilizagdo da presente lista deverdo ser analisadas e verificadas as consequéncias para cada
negativa, se pode ser suprida por justificativas ou enquadramentos especificos ou se havera
complementac¢ao da instrucao.

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM ESTADO FOLHA/ OBS
VERIFICADOS S/N/N.A. ORDEM
1. Houve abertura de processo administrativo devidamente
autuado e numerado, quando processo fisico, ou registrado
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ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM
VERIFICADOS

ESTADO
S/N/N.A.

FOLHA/
ORDEM

0BS

quando processo eletronico, nos termos da ON-AGU n2 2/2009?

Obs.: Dispde a ON-AGU 2/2009: “os instrumentos dos contratos,
convénios e demais ajustes, bem como o0s respectivos aditivos,
devem integrar um unico processo administrativo, devidamente
autuado em sequéncia cronoldgica, numerado, rubricado, contendo
cada volume os respectivos termos de abertura e encerramento.”

2. O edital utilizado para o registro de precos admite a adesao
a ata?
3. Ha demonstracao da compatibilidade do objeto demandado

com aquele discriminado na ata? (Art. 32, | da Lei n? 10.520/02, e
Art. 29, caput, e paragrafo Unico, VII, da Lei n2 9.784/99 e Acérdao
n2 1823/2017 — Plenario)

4. Consta o Documento de Formalizacao da Demanda - DFD,
elaborado pelo servidor ou setor requisitante, cuja necessidade da
contratacao foi aprovada pelo gestor da UGR requisitante?

4.1 O(s) item(ns) requisitado(s) esta(do) contemplado(s) no
Plano Anual de Contratacdes — PAC em execucdo, de acordo com
alINn21/2019?

4.2 Caso ndo conste do PAC em execucgdo, a inclusdo de novo(s)
item(ns) foi devidamente justificada pelo gestor responsavel?

4.2.1 Ha documento comprovando que o(s) item(ns) constam do
PAC em execuc¢do?

4.2.2 Caso ndo conste do PAC em execucdo, a inclusdo de novo(s)
item(ns) foi devidamente justificada pelo gestor responsavel?

4.2.2.1 A autoridade competente (reitor) aprovou a inclusdo do(s)
item(ns) no PAC em execucdo?

4.2.2.2 Ha documento comprovando a inclusdao do(s) item(ns) no
PAC em execuc¢ao?

5. Foram elaborados e juntados ao processo os Estudos Téc-
nicos Preliminares, conforme as diretrizes constantes da IN SE-
GES/MP n2 40/20207

Obs.1: O Art. 82, | da IN SEGES/ME n2 40/2020 estabelece que é
facultada a elaboracgdo dos Estudos Preliminares nas hipdteses dos
incisos |, II, 1ll, IV e XI do Art. 24 da Lei n2 8.666, de 21 de junho de
1993.

Obs.2: Nas contratacdes que utilizam especificagcdes padronizadas
estabelecidos nos Cadernos de Logistica divulgados pela Secretaria
de Gestdo, poderdo ser produzidos somente os elementos que nao

6

Campus Universitario Ministro Petronio Portela, Bairro Ininga, Teresina, Piaui, Brasil
CEP 64049-550 Telefones: (86) 3215-5580/3215-5581

www.ufpi.br/prad




ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM
VERIFICADOS

ESTADO
S/N/N.A.

FOLHA/
ORDEM

0BS

forem estabelecidos como padrdo (Art. 72, §32 da IN SEGES/ME n?@
40/2020)

5.1. Os estudos desenvolvidos atenderam a todas as exigéncias do
Art. 72 da IN SEGES 40/20207

5.2. A ndo previsdo, nos estudos preliminares, de qualquer dos
contetdos do Art. 72 da IN SEGES/ME n2 40/2020 foi devidamente
justificada no préprio documento? (Art. 72, §22, da IN SEGES/ME n®
40/2020)

6. Ha nos autos comprovacdo de que o prego registrado é van-
tajoso em relagao aos praticados no mercado onde serao adquiri-
dos os bens e servigos, mediante pesquisa de precos que nao se
restrinja a consultas as empresas do ramo, feita nos termos da IN
SEGES/ME n2 73/2020?

6.1 Foi juntada tabela comparativa dos precos obtidos datada e
assinada pelo servidor responsavel pela realizacdo da pesquisa,
para fins de subsidiar a analise critica dos precos coletados?

6.2 No caso de pesquisa com menos de 3 (trés) precos, foram
apresentadas as devidas justificadas pelo gestor responsavel e
aprovado pela autoridade competente? (Art. 62, §42 da IN
SEGES/ME 73/2020)

7. O servico ou bem registrado na Ata, decorre de licitagcdo re-
alizada pelo Sistema de Registro de Pregcos — SRP, promovida no
ambito da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fun-
dacional, fundos especiais, empresas publicas, sociedades de eco-
nomia mista e demais entidades controladas, direta ou indireta-
mente pela Unido (arts. 19, e 22, § 82, do Decreto n? 7.892/13)?

8. Em se tratando de servigos de tecnologia da informacao e
comunicacao, a ata de registro de precos é gerenciada pelo Minis-
tério da Economia ou foi previamente aprovada por esse Ministé-
rio? (Art. 22, §10, do Decreto n? 7.892/2013)?

8.1. Caso ndo tenha havido aprovacao pelo Ministério da Economia,
0os servicos que serdo contratados estdo vinculados ao
fornecimento de bens de tecnologia da informac¢do e comunicacao
constantes da mesma ata (Art. 22, §11, do Decreto n? 7.892/2013)?

8.2. Foram encaminhados ao érgao gerenciador da ata de registro
de pregos os artefatos de planejamento previstos no caput do Art.
92 da IN SGD/ME n2 1, de 4 de abril de 2019 (Art. 99, §49, da IN
SGD/ME n2 1, 2019)?
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ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM ESTADO FOLHA/ OBS
VERIFICADOS S/N/N.A. ORDEM
9. A ata de registro de precos a que se pretende aderir se en-

contra vélida e vigente? (Art. 22, §62, do Decreto n2 7.892/2013)

10.  Os itens a que se refere a adesdo foram adjudicados por
preco global de grupo de itens?

10.1. Caso positivo, foi atestado que a contratacdo é da totalidade
dos itens de grupo, respeitadas as propor¢des de quantitativos
definidos no certame ou é de item isolado para o qual o preco
unitario adjudicado ao vencedor seja o menor preco valido
ofertado para o mesmo item na fase de lances?

Obs.: Atentar para a seguinte orientagdo da Secretaria de Gestao:

A Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo (SEGES/MP), em atencdo aos Acérdaos
2.977/2012-TCU-Plenario, 2.695/2013-TCU-Plenario, 343/2014-
TCU-Plenario, 4.205/2014-TCU-12  Camara, 757/2015-TCU-
Plenario, 588/2016-TCU-Plenario, 2.901/2016-TCU-Plenario e
3.081/2016-TCU-Plenario orienta os 6rgdos e entidades integrantes
do Sistema de Servicos Gerais (Sisg) que:

No ambito das licitagGes realizadas sob a modelagem de aquisi¢ao
por preco global de grupo de itens, somente serd admitida as
seguintes hipoéteses:

a) aquisicdo da totalidade dos itens de grupo, respeitadas as
proporcdes de quantitativos definidos no certame; ou

b) aquisicdo de item isolado para o qual o preco unitario adjudicado
ao vencedor seja o menor preco valido ofertado para o mesmo item
na fase de lances.

Constitui irregularidade a aquisicao (emissdo de empenho) de item
de grupo adjudicado por preco global, de forma isolada, quando o
preco unitdrio adjudicado ao vencedor do lote ndo for o menor
lance valido ofertado na disputa relativo ao item, salvo quando,
justificadamente, ficar demonstrado que é inexequivel ou invidvel,
dentro do modelo de execucdo do contrato, a demanda
proporcional ou total de todos os itens do respectivo grupo.

11. Consta no edital realizado para o registro de precos, o quan-
titativo reservado para as aquisicdes pelo érgdo gerenciador, or-
gdos participantes e, também, pelos drgdos ndo participantes (Art.
92, || e lll, do Decreto n? 7.892/13)?

12. Foram Juntadas, no processo, copias da ata de registro de
preco, do edital da licitacdo, do termo de referéncia (ou projeto ba-
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ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM
VERIFICADOS

ESTADO
S/N/N.A.

FOLHA/
ORDEM

0BS

sico) e do termo de contrato (quando este existir) referentes a lici-
tacdo realizada e ao objeto que se pretende aderir para verificagao
da validade da ata, limites para as contrata¢des pelos caronas e cer-
tificacdo do objeto registrado e das condi¢des para sua execugao
(Arts. 99, 1ll, e 22, §§ 32 e 42, do Decreto n2 7.892/13)?

13. Houve consulta ao érgdo gerenciador da ata de registro de
precos instruido com estudo que demonstre o ganho, a eficiéncia,
viabilidade e a economicidade para a administracdo publica federal
da utilizacdo da ata de registro de precos, conforme estabelecido
em ato do Secretario de Gestdao do Ministério da Economia (Art. 22,
§12 A, do Decreto 7.892/2013)

Obs: Até o momento da elaboracdo desta Lista (em Agosto de
2019), ndo houve a edicdo do ato supramencionado, ndo sendo
exigivel ainda o estudo em questdo.

14. Consta aceitacao do fornecedor beneficidrio da ata de regis-
tro de precos, com manifestacdo de que ndo havera prejuizo ao
cumprimento das obrigacdes presentes e futuras decorrentes da
ata, assumidas com o 6rgdo gerenciador e drgaos participantes?
(Art. 22, §29, do Decreto n? 7.892/13)

15. Ha termo de referéncia (ou projeto bdsico) que respeita as
mesmas condi¢des postas no termo de referéncia (ou projeto ba-
sico) da licitacdo e, ainda, devidamente aprovado pela autoridade
competente (Art. 14, Il do Decreto n® 10.024/19 ou Art. 72, § 29, |
da Lei n® 8.666/93)?

16. A aquisicdo ou contratacdo esta sendo efetivada em até 90
(noventa) dias apds a autorizacdo do 6rgdo gerenciador, observado
o prazo de vigéncia da ata (Art. 22, §6°, do Decreto n? 7.892/13)?

17. Existe autorizacdao da autoridade competente para que a
aquisicdo se dé por meio de adesao a Ata de Registro de Precgos?

18. Existe demonstracdo da existéncia de dotagao orcamentaria
para cobrir a despesa com a contratacdo pretendida (Art. 60, Lei n2
4.320/64)?

19. O fornecedor registrado na ata de registro de precos man-
tém as mesmas condi¢Oes de habilitacdo exigidas no edital da lici-
tacdo (Art. 55, Xlll, da Lei n? 8.666/93)?

20. Foram consultados todos os sistemas de consulta abaixo e
juntados aos autos os respectivos comprovantes?

(a) Consulta Consolidada de Pessoa Juridica do TCU.
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ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM ESTADO
VERIFICADOS S/N/N.A.

FOLHA/
ORDEM

0BS

(b) Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores — SICAF

21. A minuta de termo de contrato, se houver, obedece as mes-
mas cldusulas do termo de contrato decorrente da licitacdo, ressal-
vando-se condi¢cdes peculiares a administracdo aderente, tais
como: qualificacdo, data de inicio da execucdo, local onde serd en-
tregue ou executado o objeto e quantidade?
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DOCUMENTO DE QUALIFICACAO DE DEMANDA
(ANEXO 1)
Tipo de processo no SIPAC: ADESAO DE ATA DE PREGAO
Assunto detalhado no SIPAC: ADESAO DO PREGAO N2 XX/20XX — NOME DO ORGAO OU EMPRESA

Orgdo/Entidade: UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI

Setor Requisitante (Unidade/Setor/Departamento):

Responsavel pela demanda: Matricula/SIAPE:

E-mail: Telefone: ( )

INFORMAGOES DO ITEM

( ) Material:

( ) Consumo ( ) Permanente

( ) Servicos:

() Ndo continuado ( ) Continuado ( ) Prazo Indeterminado*

1 — OBJETO DA CONTRATACAO

PREGAO: UASG:
FORNECEDOR: CNPJ:
Item Descrigao Unidade de Quantidade Valor Unitario Valor Total
fornecimento (RS) (RS)

Valor total a contratar

2 — JUSTIFICATIVA DO SOLICITANTE

e Justificativa fundamentada e objetiva dos quantitativos pleiteados de modo que reste comprovado
que o dimensionamento é adequado para a aquisi¢do/contratacdo proposta.

3- JUSTIFICATIVA DO GESTOR

e Justificativa do gestor incluindo os beneficios a serem gerados com o atendimento da solicitacao
e/ou possiveis prejuizos caso o pleito ndo seja atendido.



Nota: Entende-se como Gestor, o responsavel pelo Centro de Ensino ou Campus, Pré-Reitores, Superin-
tendentes, Diretores.

4- ASPECTOS DE ORDEM TECNICA

ITEM SIm NAO
1. O servico ou bem registrado na Ata decorre de licitacdo realizada
pelo Sistema de Registro de Precos?
2. O edital realizado para o registro de pre¢os admite adesdo a Ata?

3. A Ata de Registro de Pregos é gerenciada por 6rgao ou entidade da
Administragdo Publica Federal?
4, A Ata de Registro de Pregos esta vigente?

5. Consta no edital realizado para o registro de preg¢os o quantitativo
reservado para as aquisicoes pelo 6rgao gerenciador, drgaos participantes
e, também, pelos 6rgdos ndo participantes?

INFORMACOES GERENCIAIS
Grau de prioridade da aquisicdo: ( ) Baixa () Média () Alta
Data estimada para a necessidade do item: / /

GESTOR:

RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO

Autorizo o atendimento do pleito com recursos
orcamentdrios destinados a esta unidade,
conforme dados or¢camentarios apresentados
neste documento.

Em / /

Em / /

. —. Assinatura digital
Assinatura digital




MODELO DE MEMORANDO ELETRONICO

(ANEXO 111)

A PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

Sr. Pro-Reitor,

Cumprimentando-o cordialmente, encaminhamos Documento de Qualificacdo de Demanda para
fins de andlise e manifestacdo quanto a existéncia de dotacdo orcamentaria para adesdo a Ata de
Registro de Pregos, de itens registrados no Pregdo Eletronico n? XX/202X, realizado e gerenciado pelo
*INDICAR O NOME DO ORGAO GERENCIADOR.

Fundamentacdo Legal:

Art. 167, inciso Il da CF, Art. 7°, § 2°, inciso IIl, e Art. 38, caput, da Lei n2 8.666/93 e Art. 73 do Decreto-
Lei n2 200/67.

Respeitosamente,

XXXXXXXXXXXXXXXXX

Assinatura



MODELO DE OFiCIO SOLICITANDO ACEITACAO NO FORCECIMENTO DE ITENS DE PREGAO
(ANEXO 1V )

Oficio n2 000/20XX/DEPTO
Teresina, XX de xxxx de 202X.
A
RAZAO SOCIAL DO FORNECEDOR
CNPJ: 00.000.000/0000-00

Assunto: Fornecimento de produtos do Pregdo XX/20XX

1. A Universidade Federal Do Piaui, inscrita no CNPJ sob o n? 06.517.387/0001-34, estabelecida no
endereco: Campus Universitario Ministro Petronio Portela, Bairro Ininga, na cidade de Teresina/PI, CEP:
64049-550, solicita, nos termos do Decreto n? 7.892/2013, que regulamenta o Sistema de Registro de
Precos, verificar seu interesse quanto a aceitagao no fornecimento de produtos referentes ao Pregao n?
00/202X, realizado e gerenciado pelo INDICAR NOME DO ORGAO GERENCIADOR, da qual sua empresa
foi fornecedora beneficiaria da Ata de Registro de Precos. Abaixo, segue relacdo dos itens de interesse:

Unidade de Valor
Item Descrigéo Qtde Fornecimento
Unitario Total
1 RS RS
2 RS RS
Valor total RS
2. Desta maneira, requer breve e formal retorno para que se manifeste, quanto a aceitagao, ou

nao, ao fornecimento do quantitativo acima requerido, nos mesmos valores registrados na respectiva
ata e no local de entrega abaixo, bem como o encaminhamento da Ata de Registro de Precos assinada
pelo fornecedor e érgdo gerenciador referente aos itens os quais desejamos aderir, para fins de instru-
¢do do processo de adesdo, para o endereco de e-mail: xxxxxx@ufpi.edu.br.

3. LOCAL DE ENTREGA: Centro/Unidade/Campus/Departamento XYZ, Campus Ministro Petrdnio
Portela, Bairro Ininga, na cidade de Teresina/Pl — CEP:

Atenciosamente,
NOME DO SERVIDOR

Cargo ou Funcgao


mailto:fulano@ufpi.edu.br

TERMO DE REFERENCIA
(ANEXO V)

1. DO OBIJETO

1.1 Pregdo Eletrénico n2 XX/XXXX

1.2 Objeto: Pregdo Eletronico - Registro de preco para aquisicdo eventual de material XXXXXXXXXX
1.3 Edital a partir de: XXX

1.4 Enderego: XXXX

1.5 Telefone: XXXX

1.6 Entrega da Proposta: a partir de XXXX as XXXHs

1.7 Abertura da Proposta: em XXXX as XXXXHs, no endereco: www.comprasnet.gov.br

2. DA JUSTIFICATIVA DA UFPI

2.1 Considerando o Processo Administrativo n2 xxxxx.Xxxxxx/xxxx-xx (numero do processo de
adesdo) para atender as demandas relativas aos itens no Pregdo n2 XX/20XX, homologado em (dia) de
(més) de (ano) pelo NOME DO ORGAO GERENCIADOR - UASG XXXXXX, detalhados no Processo
Administrativo N2 xxxxx.Xxxxxx/xxxx-xx (nimero do processo do pregao).

| 3. DA ESPECIFICAGAO DO OBJETO

FORNECEDOR CNPJ

Unidade de Critério de Valor
I Descrica [ lor Global
tem escricdo Fornecimento Quantidade Valor (*) Unitario Valor Globa

Total do Fornecedor:

4. DA ENTREGA E DO RECEBIMENTO DO OBJETO

4.1 Os bens objetos deverdo ser entregues na XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXxxxxxxx (local de entrega), no Cam-
pus Universitario Ministro Petronio Portela. Av Universitaria s/n Bairro Ininga, CEP: 64049-550, Tere-
sina — PI, no hordrio das XXhXXmin as XXhXXmin (detalhar dias e horarios para entrega).

4.2 O prazo de entrega dos bens ndo poderd excedera XX (niumero por extenso) dias (conforme
consta no edital), a contar da ciéncia da emissdo da Nota de Empenho.


http://www.comprasnet.gov.br/

5. DEMAIS ITENS/ESPECIFICAGOES

5.1 As demais especificacdes e determinacdes permanecem conforme as previstas no edital e seus ane-
x0s PE XX/XXXX — UASG: XXXXXX.

Nome e assinatura do Solicitante

A autoridade competente aprova o Termo de
Referéncia do setor solicitante referente a
adesdo de ARP, do Pregdo n2 XX/20XX da UASG
XXXXXX e autoriza a contratagio dos
fornecimentos nele elencados, conforme
documentos anexos nos autos.

(Assinatura)

Autoridade competente do Setor Solicitante




