MINISTERIO DA EDUCACAO E DO DESPORTO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO — UFOP
DIRETORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS
COORDENADORIA DE SUPRIMENTOS

OFICIO CIRCULAR CSU n2 002, de 05 de abril de 2016.

ASSUNTO: Informe sobre Cronograma de Compras 2016 e implementag¢dao da metodologia de Centro de Custos

Para maior agilidade no atendimento das demandas de materiais necessarios ao desempenho das atividades
académicas e administrativas da Instituigdo, a Diretoria de Org¢amento e Finangas e a Coordenadoria de
Suprimentos informam o seguinte:

Sistematica de Compras:

Para o atendimento das demandas de materiais, a CSu informa que serdo adotados dois procedimentos de

aquisicdo para o cronograma de compras 2016:

1 - Registro de Precos:

e O Sistema de Registro de Prego — SRP é um procedimento que viabiliza diversas contratagdes de
compras, esporadicamente ou sucessivas, sem a necessidade de realizar um novo processo
licitatério para cada aquisi¢do. O art. 15, Il, da Lei no 8.666/1993, determina que as compras
efetuadas pela administragdo publica devam, sempre que for possivel, ser processadas através
do Sistema de Registro de Prego.

e A forma de licitar é a mesma, ou seja, na modalidade de Pregdo Eletronico. A diferenca esta no
momento da contratagdo ou aquisi¢do, que pode ser realizada de imediato ou posteriormente,
quando do surgimento da necessidade, desde que ndo ultrapasse o periodo de validade da
referida Ata, que é de 01 (um) ano, para a efetivagdo da contratagdo.

e A Coordenadoria de Suprimentos ira elaborar licitagdes utilizando o Sistema de Registro de
Pregos para todos os materiais passiveis de aquisicdo nesta modalidade o que permitira uma
maior agilidade entre requisicdio e entrega. (Ex: materiais médico-hospitalares, produtos
quimicos, vidrarias para laboratérios, materiais odontoldgicos, entre outros);

e Serdo realizados Registros de Precos dos materiais constantes nos "Catalogos de Materiais"
disponiveis no site da CSu. Os quantitativos para a realizacdo da Ata foram estimados com base
na média histérica de consumo dos setores;

e Os setores deverdo analisar os itens constantes no catalogo e verificar se todos os materiais
necessarios estdo contemplados. Caso haja necessidade de inclusdo de novos itens, o setor
deverd informar a CSu até o dia 15/04/2016, impreterivelmente, por meio de memorando
contendo as especificagées e quantitativos, no mesmo formato disposto no catdlogo;

e Ap0s a finalizagdo da Ata de Registro de Pregos a CSu fara a divulgacdo para os setores realizarem
a requisicdo dos materiais por meio do Sistema de Requisicdo de Materiais — SRM. A empresa
vencedora da Ata terd o prazo de maximo de 30 dias para a entrega dos materiais.

e Os materiais objeto do Registro de Precos estdo disponiveis em:
http://www.dof.ufop.br/catalagos-csu-1;
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2 — Compra para entrega imediata - Itens NAO constantes no Registro de Precos:

e Para os itens ndo inclusos no Registro de Precos, os setores deverdo observar os prazos e
procedimentos estabelecidos no Anexo | deste Oficio Circular.

e Asaquisi¢cdes serdo processadas por licitagdo na modalidade “Pregdo Eletronico”. Eventualmente
a compra poderd ocorrer por Dispensa de Licitagdao ou Inexigibilidade de Licitagdo, casos em que
deverdo ser observados o disposto no Manual de Procedimentos de Aquisicio de Materiais e
Servigos no dmbito da UFOP disponivel em: http://www.dof.ufop.br/publicacoes-csu/manuais-

publicacoes-csu;

Centros de Custos:

Centro de Custos sdo unidades dentro da estrutura organizacional representados pelos setores da Instituigdo. E
uma maneira eficiente de agrupar Agées UFOP para uma melhor andlise de custos das atividades decorrentes,
bem como para o controle e monitoramento dos resultados alcancados. Cada “A¢do UFOP” terd uma finalidade
especifica, conforme disposto no ANEXO Il. S3o Centros de Custos na UFOP:

e Unidades Académicas e seus respectivos Departamentos;

e A Reitoria, Pro-Reitorias e seus setores estratégicos.

Sistemas:

e Sistema de Gestao Orgamentaria - SGO: Sistema que permite a gestdo do Orcamento Anual da
UFOP e a distribuicdo de recursos entre os diversos setores. Serdo alocados recursos para as
Unidades Académicas e Administrativas e estas fardo a distribuicdo entre os setores internos
vinculados. Todos os sistemas internos que processam as despesas da instituicdo serdao
gradualmente interligados a este mddulo. Serd ministrado treinamento aos Diretores de
Unidade e Prd-Reitores para operacionalizagdo do sistema.

e Sistema de Requisicao de Materiais - SRM: Principal sistema para requisicdo dos materiais
necessarios ao funcionamento dos setores da instituicdo. Este sistema passou por modificagdes
para a implementa¢do da metodologia de gestdo por Centro de Custos. Os setores deverao
dispor de recursos alocados para a elabora¢dao das Requisi¢des de Materiais. Os pedidos serdao
automaticamente debitados no Centro de Custos do setor em sua respectiva "Agao UFOP".

e Sistema de Proposta de Aquisicao de Material e Contratagdo de Servigos - PAMCS: Sistema
destinado ao gerenciamento do processo de compras da instituicdo. Este sistema sera
disponibilizado apenas para os setores responsdveis pela elaboracdo da PAMCS, devidamente

caracterizados como "Areas Demandantes" definidas no "Manual de Procedimentos para
Aquisi¢cdo de Mercadorias e Servigos no ambito da UFOP". Esta medida reduzira drasticamente
o numero de processos gerando maior eficiéncia no Tramite. Novas funcionalidades:

KD

<+ Agrupamento das Requisicdes para geragao automatica da PAMCS;

% Inclusdo da Etapa "Formacdo de Preco". Esta etapa serd realizada pela CSu e consiste

na avaliaggo do pedido e sua respectiva cotagdo de pregos antes da
Aprovacdo/Autorizacdo/Ordenacdo. A inclusdo desta etapa se faz necessaria uma vez

que a cotagdo de pregos deve ser realizada com base na legislagdo vigente. Como as
requisicdes serdo debitadas do Centro de Custos do Setor, o preco deverd estar
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adequado a fim de evitar débitos indesejados e inviabilidade de prosseguimento do
processo.

e Catdlogo de Materiais: Principal base de dados dos Sistemas Integrados que consiste
codificagdo dos materiais utilizados pela instituicdo com sua respectiva especificagdo. Esta
ferramenta serd disponibilizada com novas funcionalidades que permitira melhor
gerenciamento da catalogacdo para respectiva inser¢do na base dos sistemas e consecutiva
aquisicdo. Serdo definidos "responsaveis técnicos" em cada "Area Demandante" que terdio a
atribuicdo de especificar o item, emitir a aceitabilidade na fase da licitacdo e emitir a ateste de

recebimento definitivo da mercadoria solicitada.

Informamos que as PAMCS solicitadas em 2014/2015 estdo em fase de conclusdo das licitagbes. Entretanto os
pedidos serdao avaliados juntamente aos setores para eventuais ajustes nos quantitativos uma vez que o
empenhamento das despesas utilizara recursos do orcamento anual de 2016 e ensejard débito no Centro de
Custos do setor solicitante.

Ressaltamos ainda que os sistemas estdao em fase final de ajustes para implementagao das novas funcionalidades.
Em breve sera disponibilizado um treinamento sobre os novos procedimentos em agdo conjunta da
DOF/CSU/NTI/ADP. Também sera disponibilizado treinamento sobre a composicdo dos Centros de Custos dos

setores e a respectiva finalidade das A¢des UFOP que o compde.

Rogério Alexandre Morais

Coordenador de Suprimentos

Eduardo Curtiss dos Santos
Diretor de Orgamento e Finangas
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ANEXO |

GRUPO

DESCRICAO DO GRUPO DE COMPRAS

SOLICITACAO DE
INCLUSAO DE
MATERIAL NO
CATALOGO

PRAZO PARA
ELABORACAO DE
REQUISICAO DE
NAO ESTOCAVEIS

ELABORACAO
DAS PAMCS -
AREA
DEMANDANTE

FORMAGCAO DE
PRECO

ADEQUACAO E
AUTORIZAGCAO

ORDENACAO

Gl

30.01 - Combustiveis e lubrificantes
automotivos; 30.03 - Combustiveis e
lubrificantes para outras finalidades; 30.04 -
Gas e outros materiais engarrafados; 30.06 -
Alimentos para animais; 30.08 — Animais
para pesquisa e abate; 30.16 - Material de
Expediente; 30.17 - Material de
Processamento de Dados; 30.18 - Materiais
e Medicamentos para uso Veterinario; 30.19
- Material de Acondicionamento e
Embalagem; 30.22 - Material de Limpeza e
Produtos de Higienizacéo; 30.27 - Material
de Manobra e Patrulhamento; 30.28 -
Material de Protecao e Segurancga; 30.31 -
Sementes, Mudas de Plantas e Insumos;
30.39 - Material para manutencéo de veiculo;
30.41 - Material para Utilizagdo em Gréfica;
30.43 — Material para reabilitagao
profissional; 30.45 - Material técnico para
selecao e treinamento; 30.50 - Bandeiras,
flamulas e insignias.  30.07 - Géneros de
alimentagéo; 30.09 - Material Farmacologico;
30.10 - Material odontolégico; 30.11 -
Material Quimico; 30.20 - Material de Cama,
Mesa e Banho; 30.21 - Material de Copa e
Cozinha; 30.23 — Uniformes tecidos e
aviamentos; 30.24 - Material para
Manutencéo de Bens Imdveis/Instalacdes;
30.25 - Manutengdo de Bens Moveis; 30.26 -
Material Elétrico e Eletronico; 30.29 - Material
para Audio, Video e Foto; 30.30 - Material de
Comunicacgéo; 30.35 - Material Laboratorial;
30.40 - Material biolégico; 30.36 - Material
Hospitalar; 30.42 - Ferramentas; 30.46 —
Material bibliografico ndo imobilizavel; 30.14 -
Material Educativo e Esportivo.

11/04/2016 a
25/04/2016

18/04/2016 a
04/05/2016

27/04/2016 a
10/05/2016

10/05/2016 a
31/05/2016

até  08/06/2016

até 15/06/2016
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OBSERVACOES:

1) O presente cronograma visa adquirir materiais para atendimento para o 22 semestre de 2016. Desta forma os
quantitativos deverdo contemplar as necessidades Unica e exclusivamente para atendimento ao 22 semestre de
2016.

2) As "Requisicbes" cujo atendimento sera processado por "compra para entrega imediata" deverdo ser
elaboradas por Departamento/item do catdlogo que pertencem a um mesmo subgrupo de materiais. As
requisicoes serdao agrupadas pela CSu para respectiva geragdao da PAMCS. Esta medida visa agilizar o
agrupamento de pedidos com materiais com caracteristicas similares para montagem dos processos licitatdrios.

3) As compras a serem processadas por Dispensa de Licitagdo/Inexigibilidade deverdo obedecer ao disposto no
Capitulo 6 do Manual disponivel em: http://www.dof.ufop.br/arqdown/coordenadoria_args/Manuais/6.0.pdf

4) Solicitamos muita aten¢do quanto as datas estabelecidas no Cronograma, especialmente, quanto a solicitagdo
de inclusdao no catalogo, requisicdo e autorizagdo por parte dos Chefes dos Departamentos. Os prazo sao
improrrogaveis, salvo caso fortuito ou forga maior, ocasiées que serdo avaliadas pela Coordenagao.

5) Produtos que devem ter controle e registro de 6rgdos, como por exemplo: ANVISA, MINISTERIO DO EXERCITO,
POLICIA FEDERAL, MINISTERIO DA AGRICULTURA, INMETRO e outros 6rgdos, o setor solicitante devera informar
essa exigéncia no campo "Licenga" do "Catdlogo de Materiais". Caso o setor verifique que ndo conste esta
informagdo, o mesmo devera entrar em contato com a CSu para inclusdo da mesma.

6) As PAMCS que ndo forem AUTORIZADAS dentro do prazo previsto no Cronograma, serdao DEVOLVIDAS.
7) O cronograma devera ser seguido também pelos setores responsaveis pela execucgdo de Projetos cujos recursos

estejam alocados no orgamento anual da UFOP.

Demais informagOes sobre orientagdes e procedimentos deverdo ser consultadas no link: http://www.
http://www.dof.ufop.br/setores/csu
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ANEXO Il

QUADRO DE "ACOES UFOP"

ACAO UFOP FINALIDADE TIPO DE DESPESA SETOR
Alocagdo de recursos necessdrios | ¢  Material de expediente;
GESTAO DA | ao desenvolvimento das atividades | ¢  Material de limpeza;
UNIDADE VOLTADAS AO FUNCIONAMENTO | ¢  Material de consumo voltado para TODOS
do setor atividades especificas dos setores.
EX: RU - géneros alimenticios
GESTAO Alocagdo de recursos para O | e Aquisi¢do de insumos para aulas UNIDADES
ACADEMICA funcionamento das atividades praticas; ACADEMICAS
académicas dos cursos e Demais despesas correlacionadas a
execucdo das disciplinas.
ACOES Alocacdo de recursos para agdes | Conforme Plano de Trabalho da Agao PRO-
ESPECIFICAS especificas, projetos, eventos. Ex: Manutencdo Predial*, Gestdo da | REITORIAS

Frota, etc.

* A Agdo Manutengdo Predial serd alocada em todos os setores para fins de registro das despesas

decorrentes em cada setor da UFOP
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