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PORTARIA N° 124/2018

Dispoe sobre os procedimentos a serem adotados
relativos ao empenho de itens licitados por meio de

pregao eletrénico e contratos de servigos continuados.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI, no uso de

suas atribuicdes legais,

CONSIDERANDO competéncia delegada por meio do Ato da Reitoria N° 94/12, de 17 de
janeiro de 2012, que permite a pratica de atos de administracdo necessarios ao desempenho das
atribuicées da Pro-Reitoria de Administracao;

CONSIDERANDO o estabelecido no processo n® 23111.007173/2018-10.

RESOLVE:

Art. 1° - Dispor sobre os procedimentos a serem adotados para regulamentacdo da forma e os
procedimentos relativos as solicitacées de empenho de itens licitados por meio de pregao eletrénico

e de contratos de servigos continuados.
Art. 2° - Para efeitos desta Portaria entende-se como:

|.  Empenho - E o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado obrigacdo de

pagamento pendente ou ndo de implemento de condicao. (Art. 58 da lei n® 4.320/64);

II.  Nota de Empenho - Para cada empenho sera emitido um documento denominado Nota de
Empenho, que indicara o nome do credor, a especificacdo e a importancia da despesa, bem
como os demais dados necessarios ao controle da execugao orcamentaria. (art. 29, Decreto
n® 93.872, de 1986);

Ill.  Empenho Ordinario: 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;
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V. Empenho Global: a despesa total & conhecida e seu pagamento é parcelado, de acordo com

cronograma de execucao.

VI.  Material de Consumo — Aquele que, em razao de seu uso corrente e da definicéao da Lei n°
4.320/1964, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacao limitada a dois
anos;

VII.  Material Permanente — Aquele que, em razdo de seu uso corrente, nao perde a sua
identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos;

VIIl.  Ordenador de Despesas - E toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emissao de
empenho, autorizagédo de pagamento, suprimento ou dispéndio. (§ 1° do art. 80 do DL
200/67)

Art. 3° - O empenho da despesa importa em deduzir do saldo de determinada dotagao orcamentaria
a parcela necessaria 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 n® 4.320/64). A efetivacdo do empenho s6 podera ocorrer ap6s a autorizagdo do ordenador de

despesas.

Art. 4° - As condigdes de habilitagao dos fornecedores vencedores dos pregdes eletronicos poderao
ser comprovadas por meio de prévia e regular inscrigdo cadastral no Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores — SICAF, desde que os documentos comprobatdrios estejam validados e

atualizados.

§ 1° Previamente a emissdo de nota de empenho e & contratacdo, a unidade requisitante
realizara consulta ao SICAF para verificar a validade das certiddes e demais condicoes de

habilitacao, bem como identificar possivel proibicao de contratar com o Poder Publico.

I. Constatando-se, junto ao SICAF, a situagéo de irregularidade do fornecedor a ser contratado,
a unidade requisitante deve fazer uma comunicacéo formal a Divisdo de Compras/PRAD para
que o setor providencie uma adverténcia, por escrito, no sentido de que, no prazo de cinco (5)

dias uteis, o fornecedor regularize sua situagao 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 devera providenciar uma
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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.

. Os prazos dos incisos anteriores poderdo ser prorrogados uma vez, por igual periodo, a

critério da Administragao;

IV. Nao havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a Diretoria
Administrativa/PRAD adotara as medidas cabiveis quanto a apuracao do caso, assegurada a

contratada a ampla defesa e o contraditério.
CAPITULO |

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

Art. 5° - Os empenhos referentes a aquisicdo de material de consumo, material permanente e
servicos por acionamento devem ser preferencialmente ordinarios. Caso haja necessidade de

emissao de empenho tipo estimativo o setor requisitante devera apresentar justificativas para tal.

Art. 6° - Para a solicitacdo de empenho devera ser observada a quantidade adequada ao uso
racional e a necessidade da unidade, bem como os limites orgamentarios disponiveis e especificos

para a aquisicao.

§ 1° A emissdo de empenho s6 sera realizada mediante autuacao de processo administrativo,
observando a forma legal de aquisigdo ou contratacdo de servicos no ambito da Administracao
Publica, instituida pela lei n° 8.666/93 e alteragdes posteriores, bem, como a Lei n® 10.520/2003, que
trata do sistema de compras “pregéo”;

§ 2° O processo administrativo deve ser instruido com memorando eletronico de
encaminhamento (Anexo 1), Documento de Formalizagdo de Demanda (Anexo Il), consulta de
regularidade fiscal do fornecedor extraida em sistema de governo e de controle, indicacao de
dotacdo orgcamentaria e autorizagado do ordenador de despesas.

§ 3° Os processos administrativos devem ser protocolados por pregéo e por fornecedor. Os
processos que contenham informagdes de mais de um pregéo eletrénico e/ou mais um fornecedor

serdo devolvidos a unidade requisitante para os ajustes necessarios.

§ 4° A autuagdo dos processos administrativos de emissdo de empenho deve seguir o
Calendario de Solicitacao de Empenho constante no Anexo Il desta portaria.
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O Documento de Formalizagdo de Demanda evidenciara os dados do requisitante, o tipo de
empenho, a justificativa da necessidade de contratagao, dotacdo orcamentaria, o pregao a
que se refere a contratagédo, os dados do fornecedor, o item, a descricao detalhada do item, o

valor unitario, bem como o valor total proposto.

A justificativa da solicitagéo deve contemplar os seguintes requisitos:
a. Finalidade da solicitagéo;
b. Qual demanda sera 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 solicitagao.

Art. 7° - A Direcdo dos Centros de Ensino e Campus acompanhara e controlara os saldos

orgamentarios alocados na unidade, bem como definira e organizara a estrutura responsavel pelas

solicitacées de empenho e designara o(s) agente(s) de compras.

PARAGRAFO UNICO: A centralizacdo das demandas em uma unidade especifica visa

melhorar o planejamento, a organizagao e controle dos saldos orcamentarios, bem como facilitar a

destinacao final dos itens empenhados.

Art. 8° - Cabera aos agentes de compras, dentre outras atribui¢cées que por ventura sejam delegadas

pelo Diretor:

VI.

Agrupar as demandas das unidades subordinadas:
Preencher o Documento de Formalizagao de Demanda por fornecedor e por Pregao;

Verificar a regularidade fiscal, condicdes de habilitagao do fornecedor e possivel proibicao de
contratar com o Poder Publico junto ao SICAF. Caso o fornecedor tenha alguma pendéncia,

providenciar comunicacao a Divisdo de Compras;

Fazer consulta junto aos sitios eletronicos dos 6rgaos de controle e justica para verificar a

situacao do fornecedor;
Submeter o Documento de Formalizagio de Demanda a Direcéo para fins de apreciacio:;

Protocolar o memorando de solicitacdo, Documento de Formalizagdo de Demanda, relatorio
SICAF e demais certiddes no Protocolo Geral/UFPI:

0
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VII.  Acompanhar o andamento dos processos de solicitagao de empenho, os prazos de entrega e
recebimento dos bens junto a Divisdo de Almoxarifado no caso de materiais de consumo,

Divisdo de Patriménio para os bens de capital e servigos junto a Divisao de Compras.

Art. 9° - As Pro-Reitorias, Superintendéncias, Orgaos Suplementares e demais unidades ligadas a
Reitoria deverdo se organizar de modo que as demandas dos setores subordinados sejam
agrupadas e autorizadas pelo Pro-Reitor, Superintendente, Diretor ou outra autoridade conforme a
estrutura da unidade.

CAPITULO Il
SOLICITAGCAO DE EMPENHO PARA CONTRATOS CONTINUADOS.

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

Art. 11 - Para a solicitagdo de empenho deverd ser observada a quantidade adequada ao
atendimento das necessidades durante o Exercicio Financeiro, sempre em consonancia com 0s
quantitativos efetivamente contratados para a vigéncia do contrato, bem como disponibilizacdo de

dotacao orgamentaria para execucao 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 emissao do empenho para novos contratos continuados sé sera realizada mediante

autuacao de processo administrativo que devera ser instruido com os seguintes documentos:
a. Memorando eletronico de encaminhamento; (Anexo |V);
b. Documento de Formalizagdo de Demanda para Contratos Continuados; (Anexo V);
c. Portaria de designacao de gestor e fiscais de contrato;
d. Consulta de regularidade fiscal;
e. Termo de Homologagéo do Pregao.

§ 3° A emissdo do empenho para contratos continuados vigentes sera realizada mediante
encaminhamento & Diretoria Administrativa dos seguintes documentos no inicio de cada Exercicio

Financeiro:
N
15
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a. Memorando eletronico de encaminhamento; (Anexo IV)
b. Documento de Formalizagao de Demanda para Contratos Continuados; (Anexo V)
c. Consulta de regularidade fiscal
Art. 12 Cabera a Gestao e Fiscalizagao do contrato:
I. . Acompanhar e controlar os saldos contratados, os efetivamente empenhados e os liquidados;

Il.  Autuagdo do processo administrativo de solicitagdo de empenho para novos contratos de

servicos continuados;

ll.  Encaminhar os documentos descritos no § 3° do Art. 10 desta portaria no inicio de cada

Exercicio Financeiro;

IV. Requisitar possiveis reforcos e/ou anulagdes totais ou parciais de empenhos estimativos ou

globais.

Art. 13 No decorrer do Exercicio Financeiro o empenho podera ser reforcado e/ou anulado total ou

parcialmente.

PARAGRAFO UNICO: A solicitacdo de reforgo e/ou anulagdo de empenho devera ser feita
por meio do Documento de Formalizagdo de Demanda para Contratos Continuados a ser
encaminhado & Diretoria de Contabilidade e Finangcas sem a necessidade de abertura de novo

processo administrativo.

Art. 14 Caso ocorra contingenciamento orgamentario durante o Exercicio Financeiro, a Pré-Reitoria
de Administrac&o convocara a gestao e fiscalizacio do contrato para estabelecer a periodicidade das
solicitacbes de empenho e/ou possiveis reforgos, bem como adequagbes que se fizerem

necessarias.
CAPITULO Il
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

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

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

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

Teresina, 29 de Agosto de 2018.

%Zd’/?\am/
Luca Lopes de Aratjo
Pro-Reitor de Administracao
UFPI
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MEMORANDO DE SOLICITACAO
(ANEXO 1)

Memorando Eletronico n® -—------—--

Sr. Pro-Reitor de Administragao.

Trata-se o processo de solicitagio de empenho (Descrever o objeto da solicitacio).

Tendo em vista o Documento de Formalizacio de Demanda apresentado. bem como documentos

complementares estabelecidos na Portaria N° (....).

Solicito autorizagdo para emissiao de empenho no valor de R$ (Valor). em nome do fornecedor (Nome

da empresa).

Atenciosamente,

(s



MINISTERIO DA EDUCAGAQ
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI

Campus Universitario Ministro Petronio Portela, Bairro Ininga, Teresina, Piaui, Brasil, CEP 64049-550
Telefones: (86) 3215-5511/3215-5513/215-5516; Fax (86) 3237-1812/3237-1216:

(=

Internet: vouow ulor br D S, N

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA

(ANEXO II)
SETOR REQUISITANTE:
RESPONSAVEL PELA DEMANDA: MATRICULA/SIAPE:
E-MAIL TELEFONE:

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

estabelecidos no inciso I1, Art. 6°)

2- DADOS DA CONTRATACAO

PREGAO:
FORNECEDOR: CNPJ:
3 ~ 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

orcamentarios destinados a esta unidade, conforme

dados orcamentarios apresentados neste

documento.

Em / / Em / /
Carimbo e assinatura Carimbo e assinatura
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CALENDARIO DE SOLICITACAO DE EMPENHO

(ANEXO I1I)
PERIODO ACAO RESPONSAVEL
(dias do més)
DEOlal0 Abertura de processo administrativo de Unidade
solicitagdao de empenho. Requisitante
DE 11 A 20 Tramitagado interna PRAD PRAD
DE 10 A 30 Planejamento de aquisi¢es Unidade
subsequentes. Requisitante
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MEMORANDO DE SOLICITACAO
(ANEXO 1V)

Memorando Eletronico n® -----------
Sr. Pro-Reitor de Administragao.

Trata-se o processo de solicitagdo de empenho para o contrato de servigo continuado n® (Nimero do

contrato). que tem como objeto (Descrever o objeto da solicitagio).

Tendo em vista o Documento de Formalizagdo de Demanda apresentado. bem como documentos

complementares estabelecidos na Portaria N° (....).

Solicito autorizagao para emissdo de empenho no valor de R$ (Valor). em nome do fornecedor (Nome

da empresa).

Atenciosamente.

&

\
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(ANEXO V)

[ EXERCICIO FINANCEIRO/ANO:

TIPO

EMPENHO ( )

REFORCO DE EMPENHO ()

ANULACAO PARCIAL DE EMPENHO (

)

ANULACAO TOTAL DE EMPENHO ()

| 1-DADOS DO CONTRATO

FORNECEDOR/CNPJ:

NUMERO DO CONTRATO

PREGAO:

OBJETO:

GESTOR:

FISCAL:

PORTARIA:

[ 2- DADOS DO EMPENHO

ITEM

DESCRICAO

VALOR VALOR

QT. :
UNITARIO TOTAL

TOTAL

RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO:

Em / /

Assinatura/Carimbo




