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Apresentacao

A Propladi € o érgdo responsdvel pela direcdo e coordenacdo do sistema de
planejamento da Univasf e pelas atividades de suporte ao ensino, a pesquisa e
a extensdo, além de subsidiar atividades administrativas de diversos setores da
instituicdo. Acompanhar as atividades de fiscalizacdo, alteracdo, formalizacdo
e apoio na gestdo contratual e processos administrativos sancionadores. Como
tal, operacionaliza diversos procedimentos, em relacdo direta com os colegiados
académicos, demais pro-reitorias, secretarias e unidades administrativas internas
em geral.

Conhecedoras do impacto desses procedimentos no cotidiano dos setores
da Universidade, diretorias e coordenacdes da Propladi procuram expor,
didaticamente, nesta Carta de Servicos, informacdes detalhadas sobre o
funcionamento dos servicos que operam, as formas de acesso e participacdo
dos usudrios destes e 0s compromissos assumidos por Nnossas equipes internas,
quando do recebimento e fratamento das demandas recepcionadas.

Dessa forma, o presente documento contribui para ampliar a transparéncia
acerca de muitos processos que ocorrem no dmbito da Propladi, o que inclui: 0s
processos de planejamento anual para atendimento as necessidades setoriais;
o gerenciamento do patriménio moével e do fluxo interno de suprimentos; as
atividades logisticas; as atribuicdes referentes ao desenvolvimento institucional;
A andlise preliminar das solicitacdes de prorrogacdo contfratual, de confeccdo
de minuta de rescisdo contratual, das solicitacdes de suspensdo de prazos
contratuais e formalizacdo dos contratos firmados pela Universidade; Suporte
e apoio aos servidores fiscais e/ou gestores dos contratos da Universidade e
Assuntos Contratuais nos Processos Administrativos Sancionadores (PAS).

Na expectativa de que esta publicacdo permita amplo conhecimento sobre
os servicos ofertados, facilitando o acesso dos usudrios e o controle social sobre
tais servicos, disponibilizamos as informacdes apresentadas nas pdginas que
seguem.

Bruno Cezar Silva
Pro-Reitor de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
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Compromissos com o atendimento

A Carta de Servico da Propladi ora apresentada visa estabelecer um
virtuoso canal de comunicacdo com os usudrios dos servicos e atribuir maior
transparéncia e eficiéncia aos servicos prestados pela Pré-Reitoria.

Prestar um atendimento claro e objetivo, pautado na ética e no respeito ao
cidaddo, fratando-o com cordialidade e a devida atencdo aos seus anseios.
Atencdo, respeito e educacdo no atendimento aos usudrios sGo Nossas
obrigacdes e compromissos perenes.
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Equipe e Contatos

A lista completa e atualizada da equipe e contatos pode ser acessada no
seguinte link: https://portais.univasf.edu.br/propladi/apresentacao/equipe-e-
-contatos

Ou através do QR Code:

Gabinete da Propladi

=
N
O
Q

E-mail: propladi@univasf.edu.br
Telefone: (87) 2101 - 6804
Site: www.portais.univasf.edu.br/propladi

Hordrio de atendimento:Segunda a sexta-feira, das 08n00min ds
12h00min e das 14h00min as 18h00min

Enderego: Av. José de SG Manicoba, s/n - Campus Sede, Centro CEP:
56304-917 — Petrolina/PE | Locadlizagdo: Prédio da Reitoria, 1° andar




Coordenacao de Servicos Especializados do

Gabinete da Propladi

=
N
O
Q

E-mail: cse.propladi@univasf.edu.br
Telefone: (87) 2101 - 6819
Site: www .portais.univasf.edu.br/propladi

Hordrio de atendimento:Segunda a sexta-feira, das 08h00min ds
12h00min e das 14h00min as 18h00min

Enderego: Av. José de S& Manicoba, s/n - Campus Sede, Centro CEP:
56304-917 — Petrolina/PE | Localizagdo: Prédio da Reitoria, 2° andar

Secao de Diarias e Passagens

'WW

O O f]eFru

E-mail: viagensunivasf@gmail.com
Telefone: (87) 2101 - 6819
Site: www .portais.univasf.edu.br/propladi

Hordrio de atendimento:Segunda a sexta-feira, das 08h00min s
12h00min e das 14h00min as 18h00min

Enderego: Av. José de SG Manicoba, s/n - Campus Sede, Centro CEP:
56304-917 — Petrolina/PE | Localizagdo: Prédio da Reitoria, 2° andar



SERVICOS

Servigo 1. Utilizacao de Diarias e Passagens

Descricdo do servico: E uma atividade que objetiva fomentar a participacdo
de servidores, convidados, colaboradores eventuais, discentes e assessores
especiais em eventos vinculados as atividades institucionais.

Este servico pode ser demandado das seguintes formas: solicitacdo para
concessdo de didrias e passagens; solicitacdo para concessdo somente
de passagens ou somente de didrias. Em todos os casos, os procedimentos
para solicitacdo serdo 0s mesmos, havendo somente distincdées na forma de
atendimento, as quais serdo devidamente ressaltadas.

Envio da solicitagao:

O demandante enviard a solicitacdo para o Gabinete da Propladi por meio
do Oficio padrdo, assinado pela Chefia Imediata, disponibilizado no endereco:

— http://portais.univasf.edu.br/propladi/homes/passagens-e-diarias- 1

O Gabinete da Propladi analisard a demanda:

1. Constatando que apresenta inconformidades, a devolverd ao demandante;

2. Constatando que ndo apresenta inconformidades, encaminhard Oficio G
Coordenacdo de Servicos Especializados (CSE);

Classificagcdo dos propostos: No servico publico federal, a ferramenta utilizada
para implementar a concessdo de Didrias e Passagens € o SCDP —Sistema de
Concessdo de Didrias e Passagens.

Nesse sistema, além de diversos parémetros técnicos referentes ao lancamento
desse servico, os demandantes sdo denominados de propostos.

Essa denominacdo, entretanto, decorre da Portaria MEC n° 403, de 23 de abril
de 2009 - Art 4° e do Decreto 5.992 de 19 de dezembro de 2006.

De acordo com esses instrumentos, os tipos de propostos sao:

* Servidores da Univasf: Todos aqueles que fazem parte do quadro de
servidores desta universidade;

2Proposto é a pessoa que viaja a servico e que tem o dever de prestar contas da viagem. Os tipos de
proposto estdo definidos na Portaria MEC n°® 403, de 23 de abril de 2009 - Art 4° e no Decreto 5992 de 19
de dezembro de 2006;
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Outros: Discentes matriculados nos cursos da Univasf (graduacdo ou pos-
graduacdo), de acordo com a Nota Técnica n° 075/2012/PF-UNIVASF/ PGF/
AGU;

Convidado: Servidor cadastrado no Siape4 e ndo lotado no érgdo
demandante que cadastra a viagem. Deve pertencer a outro érgdo da
Administracdo Publica Federal.

Colaborar Eventual: Toda pessoa que, sem vinculo com o Servico PUblico
Federal, seja convidado a prestar colaboracdo de natureza técnica
especializada ou participar de evento de interesse dos 6érgdos ou das
entidades vinculadas ao MEC em cardter esporddico.

Assessor Especial: Servidor que acompanha, na qualidade de assessor
titular de cargo de natureza especial, o diigente maximo de autarquia ou
fundacdo publica federal.

Obs: Particularmente, na Univasf, a Nota Técnica n° 075/2012/PR/UNIVASF/ PGF/
AGU, orienta que os discentes possam ser classificados no tipo “outros”.

Atencao:

A Comunicacédo Interna ou ao Oficio (a depender do demandante origindrio),
deverdo ser anexados os seguintes documentos:

Convite para participacdo do evento (quando for o caso);

Publicacdo no Didrio Oficial da Unido — DOU. Este item se faz necessdrio em
casos de viagens internacionais, conforme Dec. 1.387/1995, Arts. 2° e 3°;

Aceite do trabalho (quando for o caso);
Programacdo do evento.

Na solicitagao deverao constar as seguintes informacgoes:

Nome completo do beneficidrio/proposto;

Data de nascimento;

Registro Geral (RG), Orgdo Emissor do RG e Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);
Endereco eletronico (e-mail) e telefone(s) para contato;

Entidade ou Orgdo de origem, Cargo/funcéo, Lotacdo e Matricula Siape
para servidores;

Dados bancdrios do beneficidrio/proposto: banco (cédigo), agéncia e conta
corrente;

Folders, Convites ou Comprovantes de inscricdo.
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Prazos para envio da solicitagdo:

As solicitacdes devem ser realizadas com uma antecedéncia minima, de acordo
com o tipo da viagem:

Tipo de Viagem Prazo (em dias corridos) anteriores ¢ viagem
Nacional 25 dias
Internacional 60 dias

Andlise da solicitagdo (Deferimento / Indeferimento):

Procedimento de andlise da solicitacdo Prazo

O demandante enviard um Oficio Padrdo assinado
pela Chefia mdxima do setor ou a Coordenacdo do

Colegiado.

A Chefia mdxima do setor ou a Coordenacdo do

Colegiado analisard a solicitacdo: Conforme as informacoes
presente no item: “Prazos para

e Constatando que apresenta inconformidades, a envio da solicitacdo”

devolverd ao demandante;

¢ Constatando que ndo apresentainconformidades,
a encaminhard ao Gabinete da Propladi.

O Gabinete da Propladi analisard a solicitacdo e:

¢ Constatando que apresenta inconformidades ou
ndo a autorizando, a devolverd ao demandante

. : ) 05 (cinco) dias Uteis
para ajustes ou para conhecimento;

¢ Constatando que ndo apresentainconformidades,
e a autorizando, a encaminhard d Coordenacdo
de Servicos Especializados (CSE)/Propladi para
providéncias;

A Coordenacdo de Servicos Especializados (CSE)

lancard as informacdes da solicitacdo deferida no 08 (oito) dias Uteis
SCDP.
TOTAL (em circunst@ncias normais) 08 (oito) dias Uteis

Procedimentos apods o agendamento:
Em casos de solicitagao de DIARIAS:

Providéncias e trémites

Em circunst@ncias normais, em até 05 (cinco) dias apds a CSE lancar os dados da solicitacdo
no SCDP, o solicitante original receberd um e-mail encaminhado pelo SCDP, informando
sobre o pagamento das didrias.

Em circunst@ncias normais, apds o recebimento do e-mail da SCDP, em até 05 (dias), o
dinheiro serd depositado na conta do solicitante original.
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Em casos de solicitagao de PASSAGENS:

Providéncias e trédmites

Ao receber a solicitagdo, a CSE entrard em contato via e-mail com o solicitante original
para checar as informacoes da solicitacdo e efetuar a compra da passagem.

Procedimentos apds a realizag,do da atividade:
Em casos de solicitagao de DIARIAS e/ou PASSAGENS:

Providéncias e trémites Prazo
Apds a realizacdo da atividade, o solicitante original 05 (cinco) dias corridos
deverd encaminhar a prestacdo de contas & CSE. (mdximo)

Prestagcao de Contas:
Prazo: Inicia-se a contagem do prazo para a prestacdo de contas, a partir da
data de retorno do proposto.

Tipo de Viagem Prazo

Nacional ou Internacional 05 (cinco) dias

Observacdo: Na hipdtese de o proposto ndo prestar contas ficard impossibilitado
de receber novas concessoes até que a pendéncia seja regularizada no Sistema
de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP).

Documentagdo necessaria a prestagdo de contas:

* Relatdério de viagem;

» Certificado de participacdo do evento ou Atestado de participacdo;
» Bilhetes de passagens aéreas e/ou rodovidrias;

e Recibo de chek-in via internet (quando for o caso);

* Declaracdo da empresa de transporte (quando for o caso);

e Qutros que se aplicarem a situacdo.

Observacgao: Os bilhetes de passagens e o Relatdrio de viagem deverdo ser
enfregues em sua via original.

Em caso de viagens ao exterior, com énus ou com onus limitado, o servidor
ficard obrigado, dentro do prazo de trinta dias, contado da data do término
do afastamento do Pais, a apresentar relatdrio circunstanciado das atividades
exercidas no exterior.
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Situagcoes que demandam Cancelamento, Altera¢ao, Devolugdo ou
Ressarcimento:

Situacoes que demandam cancelamento ou alteragdo: As solicitacdes de
Antecipacdo ou Prorrogacdo da data agendada, ou Cancelamento de
viagem devem ser feitas preferencialmente com antecedéncia minima de 05
(cinco) dias anteriores d data da viagem, conforme procedimento a seguir.

Nos referidos casos, o proposto deverd encaminhar Oficio assinado pela Chefia
maxima do setor ou Coordenacdo do Colegiado ao Gabinete da Propladi,
apresentando, de modo claro e objetivo, a justificativa para a alteracdo ou o
cancelamento.

Especificidades quanto as passagens: Em se fratando de solicitacdo de
passagens quando ndo for possivel solicitar a alteracdo/cancelamento dos
servicos em tempo habil, através de Oficio, conforme descrito acima, deve-se
proceder da seguinte forma:

Nos casos em que, por algum motivo, o proposto perder o hordrio de embarque
das passagens, havera duas possibilidades:

* Caso aimpedimento para o embarque tenha sido ocasionado por motivos
particulares, institucionalmente incompativeis, o proposto poderd, por conta
propria, efetuar a remarcacdo do véo junto & companhia aérea/rodovidria,
arcando assim, com todo énus dos valores e possiveis taxas geradas pela
remarcacdo. O proposto deverd ainda, na Prestacdo de Contas, informar
sobre a alteracdo realizada.

e Caso o impedimento para o embarque tenha sido ocasionado por motivos
de forca maior, institucionalmente justificéveis, o proposto poderd solicitar ao
mais breve possivel a remarcacdo da sua passagem junto & Universidade.
A solicitacdo deverd ser feita através de Oficio enviado ao Gabinete da
Propladi.

O Gabinete da Propladi analisard a justificativa e, constatando inconformidades
ou ndo a autorizando, responderd ao demandante, com copia aos setores ao
qual ele é vinculado para as providéncias pertinentes. Caso haja deferimento,
o Gabinete da Propladi acionard a CSE para providenciar o atendimento da
solicitacdo e o proposto serd contatado para receber novas orientacdes quanto
ao hordrio de embargue além de outras informacodes pertinentes.

Casos em que o deslocamento nao for realizado e, portanto, as passagens ndo
forem vutilizadas:

Nas hipoteses em que o proposto, por algum motivo, ndo realize o deslo
camento para o qual as passagens foram concedidas, © mesmo deverd informar
o ocorrido a administracdo o quanto antes. Para tanto, o proposto deverd
enviar um Oficio esclarecendo o motivo do ndo deslocamento e, portanto,
ndo utilizacdo das passagens concedidas.
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O Oficio deve ser enviado ao Gabinete da Propladi.

Caso ndo informe sobre a ndo utilizacdo das passagens, o proposto ficard
iregular perante o SCDP. O referido sistema enviard e-mail ao proposto,
informando quanto a necessidade de regularizacdo das informacdes referentes
a viagem ndo realizada. Até que sejam cumpridos os procedimentos acima
descritos, o proposto estard, portanto, impedido de receber novas concessoes
de didrias e passagens.

Situacoes que demandam reembolso ao demandante:
O reembolso somente ocorrerd na seguinte hipodtese:

Primeiramente, € necessdrio esclarecer que a necessidade de reembolso deve
ser constatada e autorizada pela Universidade, antes mesmo da compra da
passagem, o que ocorrerd da seguinte forma:

No caso de passagens terrestres as quais a Univasf esteja impossibilitada de
adquirir com antecedéncia a data da viagem serd avaliada, juntamente ao
Gabinete da Propladi, a possibilidade de aquisicdo da passagem terrestre pelo
proprio servidor, para que este seja posteriormente reembolsado.

Caso o Gabinete da Propladi autorize esta operacdo, a CSE entrard em contato
com servidor para orientd-lo sobre a compra da passagem terrestre.

Sendo assim, esclarecemos que a condicdo necessdria para o reembolso da
passagem ndo estd condicionada & solicitacdo do proposto, mas sim, a uma
necessidade da propria Universidade. Nos casos em que a instituicdo estiver
impossibilitada de adquirir a passagem, acionard o proposto anteriormente a
viagem para que este possa, em cardter extraordindrio, adquirir a passagem,
sendo, posteriormente ressarcido pela universidade.

Especificidades quanto as didrias:
Situagoes que demandam devolugdo/ressarcimento de didrias a Unido:

Deverd ocorrer a devolucdo das didrias concedidas sempre que, por qualquer
motivo, o proposto deixar de realizar o deslocamento para o qual as didrias
foram destinadas, ou, nos casos em que, havendo o deslocamento, seja
necessario o retorno antecipado ao periodo previsto na concessdo das didrias.
Nos casos de devolucdo de didrias hd a necessidade de envolvimento do
proposto e da CSE.

Sendo assim, quando houver necessidade de devolucdo das didrias, o proposto
serd comunicado, devendo proceder conforme abaixo:

i. Contato: Serd encaminhado e-mail, através do SCDP, ao proposto,
informando a pendéncia, bem como, serd enviada a Guia de Recolhimento
da Unido (GRU), via e-mail, pela CSE.
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ii. Prazo: O proposto terd o prazo de 05 (cinco) dias para devolver a Unido os
valores das didrias ndo utilizadas.

ii. Comprovacdo: Apds o pagamento, o proposto deverd encaminhar o
comprovante original & Coordenacdo de Servicos Especializados para a
composicdo do processo de prestacdo de contas.

Situagoes que demandam complementagdo/prorrogacao de didrias con-
cedidas ao demandante:

Nos casos em que o proposto necessitar prorrogar sua permanéncia no local/
atividade para a qual foram concedidas as didrias, este deverd solicitar a
concessdo da complementacdo de didrias. Para tanto, o proposto deverd
enviar um Oficio ao Gabinete da Propladi.

O Gabinete da Propladi analisard a justificativa e, constatando inconformidades
ou ndo a autorizando, responderd ao demandante, com copia aos setores ao
qual ele é vinculado para as providéncias pertinentes.

Caso haja deferimento da complementacdo das didrias, o Gabinete da Propladi
acionard a CSE para providenciar o atendimento da solicitagcdo. Ressaltamos,
contudo, que, tendo em vista os prazos/tramites inerentes ao SCDP, a liberacdo
das didrias complementares poderd ocorrer estando o proposto ainda em
deslocamento ou até mesmo apds seu retorno.

Atencao:

Conforme explicacdo acima, esclarecemos que, no tocante a concessdo de
didrias, ndo haverd ressarcimento ao proposto em cardter de reembolso. Ou
seja, a prorrogacdo da permanéncia do proposto na atividade/ deslocamento
além do que foi definido na solicitacdo de didrias, sem autorizacdo prévia
da administracdo, serd de responsabilidade do proposto, ndo cabendo
ressarcimento pelos gastos realizados na permanéncia prorrogada.

Despesas decorrentes de alteracdes de passagens, pelo servidor, sem
autorizacdo da autoridade competente, serdo intfeiramente assumidas por ele.

Informagoes complementares:
Dada a limitacdo institucional, € imprescindivel que os setores estabelecam
seus critérios quanto a definicdo da ordem de prioridade no encaminhamento

das demandas a Propladi.

A Propladi, na perspectiva do atendimento sistémico adota a seguinte ordem
de prioridade:

1. Atividades relacionadas ao Ensino (graduacdo e pods-graduacdo), a
Pesquisa, a Inovacdo e a Extensdo;
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Atividades relacionadas a gestdo administrativa;

Havendo conflifo de datas e hordrios, definir-se-& o atendimento baseando-
se na ordem de recepcdo da demanda (data/hora) no Gabinete da
Propladi;

Nas hipoteses de as solicitacdes utilizarem a cota do colegiado, além da
documentacdo requerida, a Coordenacdo do Colegiado deverd anexar, ao
pedido, a codpia da ata da reunido na qual essa utilizacdo foi deliberada.

a.

b.

Nas hipdteses de concessdo de passagens a discentes (cuja quantidade esta
em processo de discussdo/definicdo), além da documentacdo requerida,
a Coordenacdo do Colegiado deverd anexar, ao pedido, a copia da ata
da reunido na qual essa possibilidade de concessdo foi deliberada;

O colegiado deverd definir os critérios para o atendimento aos seus discentes.

Informagoes complementares:

O atendimento as demandas estd condicionado a capacidade orcamen-
taria da Univasf.

Os procedimentos e os prazos estabelecidos deverdo ser, rigorosamente,
cumpridos. Apenas nas situacdes de comprovada excepcionalidade po-
derd ser acatada a ndo observacdo. Contudo, para tal, € imprescindivel
que o demandante apresente justificativa fundamentada.

Devem ser evitadas e rigorosamente justificadas as solicitacoes de viagem
que:

. Pretendam iniciar ou encerrar em cidade diferente daquela na qual o

proposto estd em exercicio;

. Pretendam iniciar ou encerrar em final de semana e/ou em feriado.

O pagamento das didrias (execucdo financeira no sistema) acontecerd no
prazo de 05 (cinco) dias anteriores a data da viagem.
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Diretoria de Planejamento

=
"
O
Q

E-mail: dp.propladi@univasf.edu.br
Telefone: (87) 2101 - 6806
Site: www.portais.univasf.edu.br/propladi

Hordrio de atendimento:Segunda a sexta-feira, das 08nh00min ds
12h00min e das 14h00min as 18h00min

Enderego: Av. José de S& Manicoba, s/n - Campus Sede, Centro CEP:
56304-917 — Petrolina/PE | Localizagdo: Prédio da Reitoria, 1° andar



SERVICOS

Servico 1. Planejar e acompanhar o Orcamento da Univasf

Base Legal: Lei no 4.320, de 17 de marco de 1964 (Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido,
dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal); Constituicdo Da Republica
Federativa do Brasil de 1988: TITULO Il - Da Organizacdo do Estado: capitulo
VIl - da administrac&o publica e TITULO VI - Da Tributac&o e do Orcamento:
capitulo Il - das financas publicas.

PUblico-alvo: Esse servico € destinado aos servidores da Univasf, técnico-
administrativo e docente, aos discentes, e d sociedade.

Descrigcdo do servigo: Preparar a proposta orcamentdria da instituicdo
para o exercicio seguinte, a partir do planejamento encontrado através da
metodologia de Levantamento de Demandas Setoriais - LEDS e a média mensal
de consumo, bem como acompanhar e executar o orcamento do exercicio
atual.

Condic¢oes para disponibilizagdo: A elaboracdo da proposta orcamentdria e
feita a partir do levantamento das demandas setoriais LEDS, 2° etapa (novas
licitacdes) e com a média de consumo dos servicos de natureza continuag,
acrescentando-se o indice de crescimento da Universidade e o indice
inflaciondrio. Essa proposta é enviada ao MEC que, junto aos outros érgdos
do executivo, envia o Projeto de Lei ao Congresso Nacional. Caso aprovada,
pelo legislativo, tornar-se-& a Lei Orcamentdria da Unido. Essa Lei, de dominio
publico, pode ser acessada no sitio: http://www.planejamento.gov.br
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Servigo 2. Aperfeicoamento de Metodologia de Compras Publicas
Base Legal: Lei 8.666/93, Lei 10.520/2002, Decreto 5.450/2005 e Decreto 7.892/2013

PUblico-alvo: Esse servico € destinado aos servidores da Univasf, Docente e
Técnico-Administrativo.

Descricdo do servico: Tem como objetivo tornar as compras institucionais mais
eficientes, em observancia a legislacdo e a conveniéncia da comunidade
académica.

Condig¢oes para disponibilizagdo: Essa atividade é realizada em parceria com
a Secretaria de Tecnologia e Informacdo. A Diretoria de Planejamento, a partir
do feedback dos usudrios, discute, junto a Diretoria de Sistema de Informacado,
as novas funcionalidades e aperfeicoamentos do aplicativo eletrénico. Com
isso, a participacdo nesse processo ocorre através de reunides administrativas,
Oficio e/ou e-maiil.
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Coordenacao de Planejamento

E-mail: planejamento.propladi@univasf.edu.br
Telefone: (87) 2101 - 6805
ww)  Site: www.portais.univasf.edu.br/propladi

Hordrio de atendimento:Segunda a sexta-feira, das 08nh00min ds
12h00min e das 14h00min as 18h00min

Enderego: Av. José de S& Manicoba, s/n - Campus Sede, Centro CEP:
56304-917 — Petrolina/PE | Localizagdo: Prédio da Reitoria, 1° andar
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SERVICOS

Servico 1. Planejamento de Demandas - Etapas | e |l

Base Legal: Lei 8.666/93, Novo Decreto 7892/13

Publico-alvo: Esse servico é destinado aos setores académicos e administrativos
da Univasf.

Descricdo do servico: E uma atividade que tem por objetivo garantir a aplicacéo
do orcamento publico de forma eficiente, transparente e igualitdria.

Condi¢oes necessarias para o atendimento:

1¢ Etapa

Atender os prazos estabelecidos pela Propladi;

Limite do crédito orcamentdrio para atendimento aos diversos setores por
parte da Universidade;

Limite do crédito orcamentdrio, destinado a cada setor académico;

. Saldo fisico do item solicitado;
. Regularidade Fiscal dos fornecedores detentores dos itens licitados.

2° Etapa

Participacdo efetiva dos setores na melhoria dos itens solicitados, contribuindo
Com issO NO sucesso para aquisicdo da(s) demanda(s) solicitadas;

Pesquisa de mercado com o quantitativo abaixo do nimero indicado
como necessario na Lei 8.666/93, ou seja, no minimo trés precos para os
itens demandados.
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Fluxograma: Planejaomento de Demandas - Etapas | e |l

A partir da abertura de prazos a serem definidos pela Pré-Reitoria juntamente
com a Diretoria de Planejamento - DP:

1. A Diretoria de
Planejamento

fard oficinas com
todos os setores da
Universidade, onde
detalhard os passos
a serem tomados por
cada setor;

2. Encaminhamento
aos setores do e-mail
com os dados/
disponibilizac&o
orcamentdria,
necessArios para o
acesso ao sistema,
até 02 dias Uteis
anteriores a data
prevista para abertura
do Levantamento de
Demandas Setoriais

- Leds, dos setores
administrativos e
académicos;

3. Insercdo pelos
setores de suas
demandas para

O ano corrente,
tendo como base

o orcamento
disponibilizado e os
itens listados no Leds,
contidos nos pregdes
vigentes — | Etapa;

4. Insercdo das
novas demandas
para composicao
de novos processos
licitatérios visando
ds compras para o
exercicio do ano
seguinte, estes ndo
mais vinculados a
nenhum critério pré-
estabelecido pela
Propladi - Il Etapa.
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Servi¢o 2. Compilacdes das demandas inseridas no Leds - Etapa Il

PUblico-alvo: Esse servico € destinado diretamente aos setores internos da DP,
mas tem como beneficidrio direto os setores académicos e administrativos da
Univasf.

Descricao do servico: Dar qualidade ao servico de aquisicdes das demandas
solicitadas através do Leds, agrupando-as por natureza e/ou caracteristicas
similares.

Condigcoes necessarias para o atendimento:

a. Inclusdo por parte dos setores das demandas para o ano seguinte no Leds;

b. Atendimento a solicitacdo na melhoria das especificacdes dos itens inseridos
no Leds;

c. Colaboracdo por parte do demandante, sempre que a equipe da Propladi
reportar-se, para tratar de ddvidas quanto ao(s) bem (ens) e/ou servico(s);

d. O prazo para execucdo desta etapa Il serd de no mdximo 30 (trinta) dias
Uteis a contar do fechamento da referida no Leds.

Fluxograma: Compilacdes das demandas inseridas no Leds - Etapa |l

1.Compilacdo pela equipe da Diretoria de Planejamento juntamente com os componentes

da equipe de apoio, composta por integrantes de varios setores da Universidade.
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Servi¢o 3. Pesquisa de Mercado

PUblico-alvo: Esse servico € destinado diretamente aos setores internos da DP,
mas tem como beneficidrio direto os setores académicos e administrativos da
Univasf.

Descricdo do servico: Formalizacdo do preco médio, componente necessario
para construcdo do Termo de Referéncia, onde o ordenador de despesa
avaliard as condi¢cdes orcamentdrias para atendimento as solicitacdes e serve
de indicador de preco.

Fluxograma: Pesquisa de Mercado

1. Encaminhamento
as empresa da
relacdo dos itens

a serem cotados,

.7

os referidos itens |
separados por grupo.

Este servico se dard
prioritariamente por
e-mail;

2. O prazo estipulado
para empresa,
responder a
solicitacdo é de no
mdximo 08 (oito) dias
Uteis;

3. Depois de
terminado o

prazo inicialmente
estipulado, faremos
mais um contato,
desta vez por
telefone, para
averiguar o motivo da
ndo informacdo ao
servico pleiteado;

4. De posse das
informacoes
necessdrias para
composicdo do
preco médio, serd
elaborada uma
planilha, onde

contard com todos
os itens que fardo
parte do processo
licitatério, em
atendimento aos itens
solicitados através do
Leds.
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Servico 4. Elaboracao do Termo de Referéncia

PUblico-alvo: Esse servico € destinado diretamente aos setores internos da DP,
mas tem como beneficidrio direto os setores académicos e administrativos da
Univasf.

Descricdo do servigo: Indicar os elementos que norteardo as compras publicas
que vao desde a justificativa, ou seja, a necessidade para aquela aquisicdo,
formalizacdo do custo, estratégias de suprimento e as obrigacdes e punicoes
a serem cobradas e aplicadas pelos interessados, contratante e contratada.

Fluxograma: Elabora¢cdo do Termo de Referéncia

1. Apds a consulta 2. Com o termo de 3. Apds a abertura
de mercado, iniciard referéncia pronto, do processo o

a construcdo do encaminha-se através Setor de Protocolo
termo de referéncia, de Oficio toda a encaminhard, para
que trard suas documentacdo para a Progest, setor

peculiaridades, tem o Setor de Protocolo, responsdavel para
como base ofs) para que este faca abertura do Certame
objeto(s) a ser (em) abertura oficial do Licitatério.
contratados pela processo;

Administracdo;
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Servi¢o 5. Acompanhamento e gerenciamento das futuras contratacoes
de material de consumo, equipamentos e/ou servicos

PUblico-alvo: Esse servico € destinado diretamente aos setores internos da DP
e da Diretoria de Compras e Licitacdes, mas tem como beneficidrio direto os
setores académicos e administrativos da Univasf.

Descricdo do servigco: Dar suporte as equipes de compras, garantindo celeridade
e corrigindo possiveis falhas que poderiam conftribuir para o insucesso da
compra.

Fluxograma: Acompanhamento e gerenciamento das futuras contratacdes de
material de consumo, equipamentos e/ou servicos

1. Sempre que for 2. Caso ndo seja da 3. No prazo mdximo
solicitado pelos sua competéncia, de 05 (cinco) dias
setores da Diretoria a Coordenacdo de Uteis, informard

de Compras e Planejamento buscard ao setor CL/DCL,
Licitacdes (DCL), a o setor responsdvel a informacdo
Coordenacdo de diretamente pela antferiormente

Planejamento dard demanda, ou sejq, solicitada.
o suporte necessdrio, setor(es) académico(s)

para sanar 0s ou administrativo(s);

problemas que forem

sendo apresentados;
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Servigo 6. Apoio a distribuicdo dos bens e materiais adquiridos,
tendo como base as demandas inseridas no Leds e as solicitacées
demandadas através da Diretoria de Planejamento/Propladi

PUblico-alvo: Esse servico € destinado diretamente a Coordenagdo de Materiais,
mas tem como beneficidrio direto os setores académicos e administrativos da
Univasf.

Descricao do servigo: Contribuir com o setor de distribuicdo, garantido com isso
celeridade e eficiéncia no atendimento dos itens solicitados através do Leds e
das solicitacdes dirigidas a Propladi.

Fluxograma: Apoio a distribuicdo dos bens e materiais adquiridos, tendo como
base as demandas inseridas no Leds e as solicitacoes demandadas através da
Diretoria de Planejamento/ Propladi

1. O setfor inferno da 2. A Coordenacdo 3. Depois de dada
Coordenacdo de de Planejamento a informacgdo, o
Materiais, apds a informard ao setor interno tomard
chegada do bem, setor interno da as providéncia
entfrard em contato Coordenacdo de dentro das normas
com a Coordenacdo Materiais, de acordo estipuladas.

de Planejamento, com a natureza da

para coletar a despesa, para quem

informacdo sobre serd destinado o

a destinagdo do bem adquirido em no

referido bem:; mdximo 02 (dois) dias
Uteis;
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Coordenacao de Aquisicoes e Projetos

E-mail: aquisicoes.propladi@univasf.edu.br
Telefone: (87) 2101 - 6808
ww)  Site: www.portais.univasf.edu.br/propladi

Hordrio de atendimento:Segunda a sexta-feira, das 08nh00min ds
12h00min e das 14h00min as 18h00min

Enderego: Av. José de S& Manicoba, s/n - Campus Sede, Centro CEP:
56304-917 — Petrolina/PE | Localizagdo: Prédio da Reitoria, 1° andar
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SERVICOS

Servico 1. Informacdes quanto aos procedimentos para aquisicoes

Base Legal: Lei 8666/93, Lei 10520/2002 e Decreto 7892/2013

PUblico-alvo: Esse servico € destinado aos servidores da Univasf, que coordenam
Programas/Projetos financiados pela Univasf, Ministérios ou outros érgdos de
fomento.

Descricdo do servigo: Auxilio de cardter informativo sobre os Pregdes Vigentes,
PASSO A Passo para Novas licitacdes e encaminhamento de demandas.

Condi¢oes para disponibilizagao: Para ter acesso ao servico basta, téo
somente, que os coordenadores de Programas/Projetos entfrem em contato
com a Coordenacdo de Aquisicdes e Projetos/Propladi, através de e-mail, e
apresentem a sua duvida concernente d execucdo orcamentdria dos mesmos.

Fluxograma: Informacdes quanto aos procedimentos para aquisicoes

1. Encaminhamento 2. Retorno ao
de e-mail & demandante.
Coordenacdo de

Aquisicoes e Projetos/
Propladi;
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Servigo 2. Proposicao de calendario para viabilidade da execucédo do
orcamento dos Programas/Projetos

Base Legal: Lei 8666/93, Lei 10520/2002 e Decreto 7892/2013

PUblico-alvo: Esse servico é destinado aos servidores da Univasf, que coordenam
Programas/Projetos financiados pela Univasf, Ministérios ou outros érgdios de
fomento.

Descricdo do servico: E uma atividade que tem como objetivo estipular metas
para que seja vidvel a execucdo orcamentdria durante o exercicio financeiro
cujo orcamento foi liberado.

Elaboracdo do Calenddrio: O calenddrio compreenderd as acdes necessarias
para que se efetivem as compras previstas nos Planos de Trabalho submetidos
e aprovados pelos érgdos de fomento.

Deverd ser detalhado pela CAP/DP/Propladi o periodo de lancamento das
demandas por itens contemplados nos Pregdes Vigentes, utilizando-se o
aplicativo LEDS.

Serdo expostas pela CAP/DP/Propladi as etapas que envolvem as novas
licitacdes a serem realizadas, especificando prazos para melhoria nas descricoes
dos itens, cotacoes, elaboracdo dos Termos de Referéncia e encaminhamento
das demandas.

Fluxograma: Proposicdo de calenddrio para viabilidade da execugcdo do
orcamento dos Programas/Projetos

1. Elaboracdo do 2. Apresentacado
Calenddrio pela CAP/ do Calenddrio aos
DP Propladi; Coordenadores dos

Programas/Projetos;
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Servi¢o 3. Auxilio na elaboracdo dos Termos de Referéncia para novas
aquisicoes

Base Legal: Lei 8666/93, Lei 10520/2002 e Decreto 7892/2013

PUblico-alvo: Esse servico é destinado aos servidores da Univasf, que coordenam
Programas/Projetos financiados pela Univasf, Ministérios ou outros érgdos de
fomento.

Descricao do servico: Este servico busca ofertar subsidios para a devida
composic@o dos Termos de Referéncia que servirdo de alicerce para realizacdo
dos processos licitatdérios que contemplem os itens dos Planos de Trabalho dos
Programas/Projetos.

Disponibilizagao do servigo:

a. A partirde e-mails, telefonemas e pessoalmente na Diretoria de Planejamento
da Propladi, os interessados tém acesso aos modelos de Termo de Referéncia,
bem como podem tirar duvida frente as especificidades dos itens a serem
adquiridos.

b. Sdo tratados tépicos como: Objetivos da compra, Justificativa, Modalidade
de licitacdo, descricdo dos itens e estratégias de suprimento e os demais
que compdem o Termo de Referéncia.

Como solicitar o servico: O coordenador do Programa/Projetos poderd
contactar a Coordenacdo de Aqusicoes e Projetos/DP/Propladi através dos
meio indicados nesta Carta e solicitar o auxilio pertinente.

PROPLADI - UNIVASF | Carta de Servicos ao Cidaddo

32



Servico 4. Juncdo das demandas dos Projetos e Programas ao
planejamento para compras gerais da Universidade

PUblico-alvo: Esse servico é destinado aos servidores da Univasf, que coordenam
Programas/Projetos financiados pela Univasf, Ministérios ou outros érgdios de
fomento.

Descricao do servigco: Racionalizar tempo e recursos, considerando a elaboracdo
de um so processo para determinado item, bem como a decorrente possibilidade
de economia de escala nas grandes compras.

Disponibilizagao do servigco: A partir do conhecimento dos Planos de Trabalho
dos Programas/Projetos serdo direcionadas as aquisicoes de itens constantes
em Pregdes vigentes para utilizacdo do aplicativo LEDS.

Quando a demanda se tratar de item ndo registrado em Pregdes Vigentes,
serdo agrupadas, sempre que possivel, as demandas dos demais setores da
Universidade pelo mesmo item, observando, porém, o fato de que execucdo
dos orcamentos dos Programas/Projetos deve ser realizada no mesmo ano de
sua liberacdo.

Fluxograma: Juncdo das demandas dos Projetos e Programas ao planejamento
para compras gerais da Universidade

1. Apresentacdo dos 2. A Pré-reitoria
Planos de Trabalho & encaminha os Planos
Pré-reitoria a qual é para a Coordenacdo
ligado o Programa/ de Aquisicoes e
Projeto; Projetos/DP/ Propladi

a qual procederd
as recomendacoes
necessarias.as
recomendacoes
necessArias.
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Servi¢o 5. Confeccao de Crachas

PUblico-alvo: Esse servico € destinado aos discentes, docentes e Técnicos-
Administrativos da Univasf.

Descricdo do servico: Cumprir o disposto no Manual do Estudante, instituido pela
Pro-Reitoria de Ensino (Proen) quanto a obrigatoriedade da utilizacdo de crachds
pelos discentes, quando em atividades académicas nas instituicdes conveniadas,
e da SGP com o intuito de permitir o efetivo controle de enfrada, permanéncia
e saida no local de frabalho dos servidores que compdem a Universidade.

Condi¢coes necessdrias para o atendimento: Encaminhamento do Oficio do
setor solicitante para execucdo do servico, com a descricdo do servico e o
quantitativo a ser confratado.

1? Condicao: Abertura de um processo de compra, caso ndo exista pregdo
vigente, para confratacdo do servico grdfico:

1. Pesquisa de Mercado, com no minimo 03 (frés) cotacdes, no prazo maximo
de 10 (dez) dias Uteis;

2. Elaboracdo do Termo de Referéncia;

3. Encaminhamento do processo ao setor de protocolo, em seguida a
Progest, para dar os encaminhamentos necessarios, para formalizacdo da
Contratacdo do Servico;

4. Disponibilidade de crédito orcamentdrio;
5. Regularidade Fiscal da Empresa.

2° Condicado: Solicitacdo de empenho, apds o recebimento do Oficio de

solicitacdo para contratacdo do servico, no prazo maximo de 05 (cinco) dias

Uteis:

1. Disponibilizacdo pela Coordenacdo de Aquisicoes e Projetos do formuldrio
a ser preenchido pelo demandante;

2. Formuldrio com os dados do usudrio do servico, devidamente preenchido;

3. Disponibilidade de crédito orcamentario;

4. Regularidade Fiscal da Empresa a ser contratada.
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Fluxograma: Confeccdo de Crachds

1¢ Condicao: Envio do Oficio pelo setor demandante:

1. Pesquisa de
mercado pela
Coordenacdo de
Aquisicoes e Projetos
de compras;

2. Elaboracdo do
termo de referéncia,
pela Coordenacdo de
Planejamento;

3. Encaminhamento
ao Setor de Protocolo
dos documentos para
abertura dos autos,
pela Diretoria de
Planejamento;

4. Encaminhamento
a Progest, para dar
prosseguimento a
confratacdo do
servico.

2° Condicdo: Encaminhamento do Oficio de solicitacdo da contratacdo do
servico encaminhado a Propladi

1. Verificacdo da
disponibilidade de
saldo fisico no Pregdio
de Servico Grdfico
Vigente;

2. Encaminhamento
do e-mail pela
Coordenacdo de
Aquisicoes e Projetos,
em no méximo 03
(trés) dias Uteis, da
condicdo favordvel ou
ndo ao atendimento
ao setor solicitante.
Caso favoravel,

no e-mail constard

o formuldrio, a ser
preenchido pelo
usudrio do servico, os
dados da empresa
detentora do servico;

3. O demandante
entrard em contato
com a Grdfica,
definindo data

e hordrio para
recolhimento do
formuldrio;

4. A Grdfica terd até
05(cinco) dias Uteis
para execucdo e
entrega do servico ao
setor demandante.
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Servigo 6. Confeccao de Carimbos

PUblico-alvo: Esse servico é destinado aos docentes ocupantes de funcdes e
Técnicos-Administrativos da Univasf.

Descricdo do servigco: Proporcionar uma maior legitimidade aos documentos
expedidos pelos servidores desta IFES.

Condigoes necessdrias para o atendimento: Etapas | e Il - Encaminhamento
do Oficio do setor solicitante para execucdo do servico, com a descricdo do
servico, quantitativo a ser contratado e a lista nominal com a descricdo da
funcdo do beneficidrio;

1° Etapa: Abertura de um processo de compra, caso ndo exista pregdo vigen-
te, para contratacdo do servico grdfico.

1. Pesquisa de Mercado, com no minimo 03 (trés) cotacdes, no prazo maximo
de 10 (dez) dias Uteis;

2. Elaboracdo do Termo de Referéncia;

3. Encaminhamento do processo ao setor de protocolo, em seguida a
Progest, para dar os encaminhamentos necessarios, para formalizacdo da
Contratacdo do Servico;

4. Disponibilidade de crédito orcamentdrio;
5. Regularidade Fiscal da Empresa.

2° Etapa: Existéncia de empenho com saldo fisico.

Fluxograma: Confeccdo de Carimbos

1¢ Condigado: Envio do Oficio pelo setor demandante:

1. Pesquisa de 2. Elaboracdo do 3. Encaminhamento
mercado pela tfermo de referéncia, ao Setor de Protocolo
Coordenacdo de pela Coordenacdo de dos documentos para
Aquisicoes e Projetos Planejamento; abertura dos autos,
de compras; pela Diretoria de
Planejamento;

4 Encaminhamento
a Progest, para dar
prosseguimento a
confratacdo do
servico.
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2° Condicdo: Encaminhamento do Oficio de solicitacdo da contratacdo do
servico encaminhado a Propladi

1. Verificacdo da
disponibilidade de
saldo fisico no Pregdo
de Servico Grdfico
Vigente;

2. Encaminhamento
do e-mail pela
Coordenacdo de
Aquisicoes e Projetos,
em no méximo 03
(trés) dias Uteis, da
condicdo favordavel ou
ndo ao atendimento
ao setor solicitante.
Caso favoravel,

no e-mail constard

o formuldrio, a ser
preenchido pelo
usudrio do servico, os
dados da empresa
detentora do servico;

3. O demandante
entrard em contato
com a Grdfica,
definindo data

e hordrio para
recolhimento do
formuldrio;

3. A Grdfica terd até
05(cinco) dias Uteis
para execucdo e
entrega do servico ao
setor demandante.
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Coordenacao de Acompanhamento e Controle
de Compras e Servicos

E-mail: controledecompras.propladi@univasf.edu.br

Telefone: (87) 2101-6718 | (87) 2101-6723

¢

ww)  Site: www.portais.univasf.edu.br/propladi

3

Hordrio de atendimento:Segunda a sexta-feira, das 08h00min ds
12h00min e das 14h00min as 18h00min

Enderego: Av. José de S& Manicoba, s/n - Campus Sede, Centro CEP:
56304-917 — Petrolina/PE | Localizagdo: Prédio da Reitoria, 1° andar

O O



SERVICOS

Servico 1.Intermediar procedimentos para atender as solicitacbes de
aquisicao de bens e servicos

Base Legal: Lei 8.666/1993 e Decreto 7892/13.
PUblico-alvo: Unidades Administrativas.

Descricdo do servigo: Infermediar procedimentos, através do gerenciamento
de saldos e instrucdo documental, para atender as solicitagcdes de aquisicdo
de bens e servicos, licitados na forma Sistemas de Registro de Precos.

Observacao: Entende-se por Sistema de Registro de Precos, o conjunto de
procedimentos para registro formal de precos relativos a prestacdo de servicos
e aquisicdo de bens, para contratacoes futuras.

Requisitos necessdrios a solicitagdo:

a. Asolicitacdo deverd estar devidamente autuada em processo administrativo,
contendo Oficio assinado pelo responsdvel da unidade e descricdo dos itens,
pregdo (oes) e quantidades;

Para os casos de solicitacdes referentes a pregdes diversos o Oficio deverd
vir acompanhado de anexo em formato de planilha simples onde deverd ser
listado os itens e quantidades separados por pregoes e fornecedores, conforme
formuldrio padrdo e instrucdes disponibilizado no site: para fins de agilidade no
atendimento.

b. Autorizacdo da aquisicdo pelas autoridades competentes:
* Progest: indicacdo de dotacdo orcamentdaria;
e Reitor: autorizacdo da despesa.

c. Os itens solicitados deverdo ter sido previamente licitados e integrarem
pregoes (Sistema de Registro de Precos) de licitacdo ainda vigentes, aleém
da disponibilidade de saldo fisico.

Observacgoes:

1. Informacdes acerca da vigéncia e dos saldos de itens dos pregdes poderdo
ser encontradas no endereco eletrénico: http://portais.univasf.edu.br/
acessoainformacao/licitacoes-e-contratos Clique em: DCL - Departamento
de Compras e Licitacdes > Pregdo

2. A existéncia de saldos fisicos no momento da consulta prévia pelo
demandante ndo significa automaticamente a disponibilidade do bem ou
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servico, uma vez que outras solicitacdes poderdo estar em curso de andlise.

Forma de prestacdo do servigco: O servico serd prestado de acordo com as
etapas:

a. Consulta final, apds recebimento da solicitacdo, da disponibilidade de saldo
fisico em pregdes vigentes para o atendimento as aquisicoes;

Observacado: Em casos de indisponibilidade de itens o solicitante serd informado
por e-mail. Tal informacdo constard também de despacho fundamentado no
processo que originou a demanda.

b. Registro das solicitacdes nas planilnas especificas de cada pregdo, o que
redundard em decréscimo no saldo atual e acusard a destinacdo dos itens;

Observacao: Em casos de atendimento parcial para itens destinados a setores
diversos, a prioridade de atendimento serd definida pela PROPLADI.

c. Elaboracdo de formuldrio especifico de empenho, informando pregdo,
quantidade e item agrupados por fornecedor destinado a Secdo de
Empenho;

d. Conferir e juntar aos processos de aquisicdo a regularidade fiscal e trabalhista
dos fornecedores, através do ComprasNet e demais orgdos competentes
(Tribunal Superior do Trabalho, Receitas Federal/Estadual/Municipal).

Observacao: Constatando-se irregularidades do fornecedor do bem ou servico,
este serd contatado via telefone ou e-mail para a necessdria regularizacdo.
A aquisicdo do bem/servico ndo poderd ser efetivada na permanéncia de
iregularidade fiscal ou frabalhista do fornecedor.

Na impossibilidade de emissdo de empenho, para os itens solicitados, deverd
a Secdo de Empenho fazer constar tal informacdo em despacho no processo,
que retornard a CACCS para os devidos ajustes nos saldos das planilhas de
controle ou nova tentativa de aquisicdo.

Prazos:

Envio da Solicitacdo a Caccs: Em virtude da necessidade de formalizacdo
de contrato para a maioria dos bens adquiridos, deve ser encaminhada a
solicitacdo em no minimo 30 dias antes do término da vigéncia do pregdo.

Para prestacdao do servico: Até 10 (dez) dias, a partir do recebimento do
processo devidaomente autuado.

Observacado: Em periodos de alta demanda, como meses de novembro e
dezembro, e para solicitacdes originarias do Leds o prazo descrito serd dilatado
em até o dobro do informado.
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Para resposta ao solicitante:

a.

p.

Casos de indisponibilidade de todos os itens solicitados o demandante serd
informado em até 05 (cinco) dias Uteis;

Casos de indisponibilidade de alguns dos itens constantes da solicitacdo a
resposta serd dada quando do término do ciclo processual para a aquisicdo
dos bens disponiveis.

Nesse caso, o demandante serd informado via e-mail com cdpia anexa da
nota de empenho dos bens adquiridos.

Formas de comunicagao com o solicitante: E-mail.

Responsabilidade do solicitante:

a.

b.

Consulta prévia acerca da disponibilidade de itens e dos dados obrigatoérios
do formuldrio padrdo, localizada no endereco eletrénico: http://portais.
univasf.edu.br/acessoainformacao/licitacoes-e-contratos Clique em: DCL
- Departamento de Compras e Licitacoes > Pregdo

Solicitacdes referentes a bens e servicos: Encaminhar processo com formuldrio
padrdo da Progest, assinados pelo responsdvel da unidade administrativa
contendo a descricdo exata do bem ou servico. Para cada pregdo deverd
ser atuado um processo. Em havendo no mesmo pregdo itens de naturezas
distintas (permanente e/ou consumo) deve haver a autuacdo de dois
processos distintos. Em cada processo deve ser gerado um formuldrio de
solicitacdo de empenho para cada fornecedor.
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Servigo 2. Fornecimento de Atestado de Capacidade Técnica

Base Legal: Lei 8.666/1993.
PUblico-alvo: Fornecedores de bens e prestadores de servicos.

Descricao do servigo: Fornecer documento comprovando a aptiddo de
fornecedores de bens/servicos comuns para desempenho de atividades
pertinentes e compativeis em caracteristicas, quantidades e prazos com o
objeto de licitacoes.

Requisitos necessarios a solicitagdo:

a. O documento deve ser solicitado, no interesse do prestador do servico ou
fornecedor de bens, por e-mail ou oficio direcionado & CACCS;

b. O solicitante deve ter fornecido bens ou servicos a Univasf e ndo ter
ocorrido registros que possam desabond-lo em razdo de descumprimento
de obrigacdes assumidos ou de queixas quanto a qualidade dos itens
fornecidos;

c. Informar o item, o nUmero de empenho e Nota Fiscal de fornecimento de
que deseja ter o atestado.

Forma de prestagcao do servigo:

1¢ Etapa: Andlise dos registros do fornecedor requisitante a fim de verificar se o
mesmo faz jus ao atestado solicitado;

2° Etapa: Envio por meio dos correios ao endereco informado pelo fornecedor
do documento elaborado e assinado pela CACCS;

Prazos para prestacdo do servico: Apds analise inicial da solicitacdo e consulta
da situacdo do fornecedor/prestador de servico junto a Univasf:

Ocorrendo deferimento do pedido: Documento serd elaborado em até 08 (oito)
dias Uteis do recebimento da solicitacdo e encaminhado ao protocolo central
da Univasf, no mesmo dia da elaboracdo, para postagem.

Ocorrendo indeferimento do pedido: O solicitante serd comunicado via e-mail
em até 08 (oito) dias da data de recebimento da solicitacdo.
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Servi¢o 3. Informar aos fornecedores sobre pedidos para aquisicao
de bens ou prestacao de servicos e intermediar possiveis alteracoes

Descricao do servigco: Encaminhar as notas de empenhos emitidas pela Univasf
aos respectivos fornecedores de bens e servicos, indicando assim a autorizacdo
para a aquisicdo e a obrigatoriedade de entrega do bem/servico licitado.

Forma de prestagcao do servigo:

a. Encaminhar nota de empenho aos fornecedores, por meio de conta
de e-mail informada na proposta de precos vencedora de certame
licitatério, constando os itens que deverdo ser entregues, preco, pregdo
correspondente.

Nesse caso o interessado (fornecedor) devera: enviar a solicitacdo contendo
o gquestionamento/duvida por e-mail.

Formas de comunicagcao com o solicitante:

e Com o fornecedor do bem: E-mail ou via ECT — Empresa de Correios e
Telégrafos;

e Com unidades administrativas: E-mail.
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Servi¢o 4. Acompanhar o andamento das aquisicoes de bens e servigos
comuns adquiridos pela Univasf

Base Legal: Lei 8.666/1993 e Decreto 7892/13.

Descricao do servico: Acompanhar o andamento das aquisicoes de bens e
servicos € uma demanda que fem por objetivo assegurar o cumprimento de
etapas que envolvem o ciclo da enfrega do bem e preparo para pagamento.

Um bem ou servico serd comum quando for possivel estabelecer para efeito
de julgamento das propostas, por infermédio de especificacdes utilizadas no
mercado, padrdes de qualidade e desempenho peculiares ao objeto, o que
permite ao agente publico analisar, medir e comparar os produtos entre si e
decidir pelo menor preco.

Observacdo: Acompanhamento de servicos continuos (terceirizacdes), e
despesas de natureza continua a exemplo: contratos de fornecimento de édgua,
energia, combustivel, passagens, ndo estdo abarcados pela CACCS.

Requisitos necessdrios a solicitagdo:

a. Ter ocorrido emissGo de empenho prévio para a despesa, ou seja, para a
aquisicdo do bem/servico;

b. Ter sido encaminhado ao fornecedor do bem a nota de empenho;

c. Ndo estd em trémite nenhuma negociacdo de prorrogacdo de prazo, troca
de marca ou incoeréncia de descricdo de termo de referéncia constatada
apods emissdo de nota de empenho.

Forma de prestagcao do servigo:

1. Lancamento das Notas Fiscais devidamente conferidas e atestadas
(aposicdo de carimbo de conferencia e assinatura da entrega do bem/
servico) pelos responsdveis pelo recebimento dos bens ou demandantes
do servico, na planilha interna de acompanhamento;

2. Encaminhar os processos de compras que ja foram concluidos ao
Departamento de Contabilidade e Financas-DCF para encerramento
processual.
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Diretoria de Desenvolvimento Institucional

E-mail: ddi.propladi@univasf.edu.br

Telefone: (87) 2101 - 6791

Hordrio de atendimento:Segunda a sexta-feira, das 08h00min s
12h00min e das 14h00min as 18h00min

N\
¢ Wwwk\ Site: www .portais.univasf.edu.br/propladi
o Endereco:

* Petrolina (PE): Av. José de SG Manicoba, s/n - Campus Sede, Centro
CEP: 56304-917 | Localizagao: Prédio da Reitoria, 1° andar

* Juazeiro (BA): Av.Antonio Carlos Magalhdes, n° 510 - Campus Juazeiro,
Country Club CEP: 48902-300 | Localizagado: Prédio do Departamento
de Pafriménio e Logistica - DPL

Setor de Desenvolvimento Institucional

b E-mail: ddi.propladi@univasf.edu.br

R, Telefone: (87) 2101 - 6790

o Localizagao:
e Campus Sede: Prédio da Reitoria, 1° andar
e Campus Juazeiro: Prédio do DPL

Coordenacao de Gestao Ambiental

N\ E-mail: sustentabilidade@univasf.edu.br
\. Telefone: (87) 2101 - 6791 | (74) 2102-7618

o Localizagao:
e Campus Sede: Prédio da Reitoria, 1° andar
e Campus Juazeiro: Prédio do DPL



Diretoria de Desenvolvimento Institucional

A Diretoria de Desenvolvimento Institucional - DDI/Propladi atua no planejamento
e na elaboracdo de politicas e programas, visando o desenvolvimento
institucional, prospectando cendrios e promovendo a andlise destes.

A Diretoria realiza a articulacdo entre os diversos setores e comissdes da Univasf
a fim de garantir o cumprimento das metas e objetivos institucionais.

Para atender demandas mais especificas correlatas ao planejamento
estratégico e ao desenvolvimento sustentdvel da Univasf, a Diretoria possui dois
setores: Setor de Desenvolvimento Insititucional e Setor de Gestdo Ambiental.
E importante assinalar que as frentes de servicos desta Diretoria muito est&o
ligadas a grandes programas ou iniciativas de gestdo que ndo possuem fluxo
continuo de atendimento com procedimentos rotineiros de solicitacdo para
0s servicos prestados, os prazos sdo estabelecidos para cada programa ou
projeto desenvolvido por esta diretoria.

Setor de Desenvolvimento Institucional:

* Acompanhar o cumprimento das metas do Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI);

e Elaborar o relatério de avaliagcdo do PDI;

e Auxiliar o processo de revisdo, atualizacdo, diagramacdo e publicacdo das
Cartas de servicos;

e Auxiliar na construcdo do Relatério de Gestdo com periodicidade anual
junto d comiss@o responsavel;

* Elaborar, junto as comissdes responsdveis, e articular com os setores da
instituicdo as politicas de desenvolvimento institucional;

e Suporte na elaboracdo dos relatérios de programas e projetos conduzidos
pela Diretoria de desenvolvimento Institucional.

Coordenacao de Gestao Ambiental:

Elaborar e acompanhar junto as comissdes responsdveis, os planos e atividades
de sustentabilidade ambiental na instituicdo:

e Atuar junto ao Comité Gestor do Programa Univasf Sustentavel afim de
viabilizar a implantacdo de programas e projetos direcionados pela politica
de gestdo ambiental da Univasf;

e Acompanhar, juntfo  comiss@o responsdvel, o Plano de Logistica Sustentavel;
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Tracar estratégias de integracdo entre os setores da Univasf com acdes que
visem cumprir os objetivos da A3P e do Plano de Logistica Sustentdvel;

Suporte as atividades relacionadas ao gerenciamento de residuos;

Promover campanhas educativas visando ¢ sustentabilidade ambiental.
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Departamento de Patrimonio e Logistica
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E-mail: dpl.propladi@univasf.edu.br
Telefone: (74) 2102 - 7669
Site: www.portais.univasf.edu.br/propladi

Hordrio de atendimento:Segunda a sexta-feira, das 08nh00min ds
12h00min e das 14h00min as 18h00min

Endereco: Av.Antonio Carlos Magalhdes, n° 510 - Campus Juazeiro,
Country Club CEP: 48902-300 Juazeiro/BA



Departamento de Patrimonio e Logistica

O Departamento de Patriménio e Logistica (DPL) € composto pela Coordenacdo
de Materiais (CMAT) e Coordenacdo de Transportes (CTRANS).

Através da CMAT, atua na gestdo de materiais de consumo e do patrimdnio
movel institucional, estabelecendo e utilizando procedimentos para o controle e
realizacdo das movimentacoes fisicas e contdbeis dos materiais de consumo e
bens patrimoniais, proprios e de terceiros, sob a responsabilidade da Universidade
Federal do Vale do Sdo Francisco - Univasf.

Através da Coordenacdo de Transportes (CTRANS), gerencia a utilizacdo dos
veiculos oficiais no suporte as atividades académicas e administrativas da
Univasf.

Coordenagao de Transportes

A Coordenacdo de Transportes (CTRANS) gerencia a utilizacdo dos veiculos
oficiais no suporte as atividades académicas e administrativas da UNIVASF.
Administra também a prestacdo do servico terceirizado de motoristas e gerencia
todos os demais procedimentos relativos ao emplacamento, licenciamento,
seguro e manutencdo dos veiculos da frota institucional.

A Coordenacdo de Transportes (CTRANS) busca oferecer & comunidade
académica, servicos qualificados na drea de transportes, prezando sempre
pelo respeito, cortesia e urbanidade para com os usudrios dos seus servicos.

Coordenacao de Materiais

A Coordenacdo de Materiais (CMAT) € composta pelos setores de Armazenagem
e Distribuicdo de Materiais (SADM), Administracdo de Materiais Permanentes
(SAMP) e Administracdo de Materiais de Consumo (SAMC).

A CMAT é responsavel pela logistica de controle, recebimento, estocagem
e distribuicdo de materiais permanentes e de consumo, que sdo elementos
indispensdaveis ao bom desempenho das atividades realizadas pelos setores
administrativos, de ensino, de pesquisa e de extensdo da Universidade.
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Coordenacao de Transportes
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E-mail: transportes.propladi@univasf.edu.br
Telefone: (74) 2102 -7612 | (74) 2102-7614 | (74) 2102 - 7647
Site: www.portais.univasf.edu.br/propladi

Hordrio de atendimento:Segunda a sexta-feira, das 08nh00min ds
12h00min e das 14h00min as 18h00min

Endereco: Av.Antonio Carlos Magalhdes, n° 510 - Campus Juazeiro,
Country Club CEP: 48902-300 Juazeiro/BA | Localizagdo: Prédio do
Departamento de Patridmio e Logistica - DPL



SERVICOS

Servico 1. Disponibilizacdo de veiculos oficiais para atividades
académicas e administrativas

Base Legail:

e Lein®1.081, de 13 de abril de 1950;
e Lein®9.327, de 9 de dezembro de 1996;

e Lein®9.503, de 23 de setembro de 1997 (Cddigo de Transito Brasileiro) e suas
alteracoes;

e Resolucdo CONTRAN n° 231 de 15/03/2007;

* Instrucdo Normativa n® 3, de 15 de maio de 2008;
* Decreto n®8.541, de 13 de outubro de 2015;

* Decreton®9.287, de 15 de fevereiro de 2018;

* Lein®14.071, de 13 de outubro de 2020.

PuUblico-alvo: Setores académicos e administrativos da Univast.

Descricdo do servico: Este servico fem como objetivo proporcionar as condicdes
de realizacdo das atividades de ensino, pesquisa e extensdo, bem como
atividades administrativas que demandam a utilizagcdo dos veiculos oficiais,
viabilizando o deslocamento de servidores, convidados, colaboradores
eventuais, discentes e cargas para fins institucionais.

Informacgoes Uteis acerca do servigco: Deverdo constar na solicitacdo de
agendamento:

O responsdvel pela demanda;

Tipo de veiculo requerido - quantidade de passageiros;
Trajeto (roteiro, cronograma de evento e translado);
Contato do responsdvel;

® a0 T Q

Hordrio, data, local de embarque e desembarque.

O demandante poderd dispensar a necessidade de motorista, quando possuir
portaria para dirigir expedida pela Univasf e carteira de habilitacdo, conforme
Lein® 9.327 / 1996.

Ocorrerd o indeferimento da solicitacdo quando ndo houver disponibilidade de
motoristas e/ou veiculos para a data e hordrio requeridos pelo demandante.
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Requisitos necessarios a solicitagcdo:

Os solicitantes deverdo seguir as recomendacodes contidas nesta carta de
servicos onde estdo estabelecidos os trdmites necessdrios, desde a consulta
de disponibilidade até a efetivacdo do agendamento ou reserva do veiculo,
bem como os tipos e quantidades de veiculos disponiveis.

Documentos necessarios a solicitagcdo:

e Oficio Padrdo de Requisicdo de Veiculo expedido pelo chefe do setor
demandante, disponivel no site da Propladi www.portais.univasf.edu.br/

propladi

e Solicitacdo por parte de outras instituicdes: Oficio em papel timbrado,
expedido pelo chefe do 6érgdo demandante e direcionado a Propladi.

Como solicitar o servico: Os documentos necessdrios a solicitacdo deverdo ser
encaminhados ao DPL/Propladi para andlise da possibilidade de atendimento.

Forma de prestacdo do servico: O servico serd prestado conforme roteiro
especificado pelo demandante. O veiculo realizard o percurso conforme os
locais de embarque e desembarque informados na solicitacdo, em atendimento
Qos requisitos legais e normativos.

Prazo maximo para a prestacdo do servigo: As solicitacdes deverdo ser realizadas
com uma antecedéncia minima, de acordo com a finalidade da atividade e
o tipo do deslocamento, conforme prazos descritos na Tabela a seguir.

Uma vez protocolada a solicitfacdo de veiculo e/ou motorista junto ao DPL/
Propladi, a Coordenacdo de Transportes (CTRANS) verificard a disponibilidade
e enviard e-mail ao solicitante, informando da possibilidade/impossibilidade
de atendimento ao seu pleito.

Deslocamento

- Deslocamento Local Intermunicipal /
Finalidade ) .
(dias corridos) Interestadual
(dias corridos)
Atividades administrativas 15 (quinze) dias 15 (quinze) dias

Atividades vinculadas ao Ensino (Graduacdo

e Pés-graduacdo), a Pesquisa, a Inovacdo 35 (trinta e cinco)

e 4 Extensdo — ndo previstas nos PUDs das 15 (quinze) dias dias
disciplinas

Atividades vinculadas ao ensino (Graduacdo) Inicio de cada Inicio de cada
— previstas nos PUDs das disciplinas semestre letivo semesire letivo

Dos procedimentos apdés a confirmagdo do agendamento: Nas hipdteses de
viagens com participacdo de discentes, apds a confirmacdo da reserva, a
Coordenacdo de Transportes (CTRANS) contactard o demandante origindrio,
solicitando-lhe a apresentacdo de:
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a. Lista contendo nome, matricula SIAPE ou CPF e contato de todos os
participantes da programacdo;

Termo de Responsabilidade devidamente preenchido;
Copia do RG de todos os envolvidos no deslocamento;
Comprovantes de trabalhos aceitos;

© 00T

Comprovantes de inscricdo no evento.

No caso de alteracdo na lista dos participantes, o responsdvel pela viagem
deverd encaminhar a lista atualizada, no prazo maximo, de 01 (um) dia Uil
antes do inicio da viagem.

O solicitante deverd apresentar a documentacdo informada, no prazo de 07
(sete) dias corridos antes da viagem.

Cumpridas todas as exigéncias, 01 (um) dia antes da realizacdo da viagem,
a Coordenacdo de Transportes (CTRANS) enviard e-mail ao demandante
origindrio, com as informacodes pertinentes a viagem.

Do local de retirada e devolugdo do veiculo: O servidor que solicitar apenas o
veiculo, sem utilizacdo de motorista, deverda realizar a retirada e devolucdo do
veiculo no Campus Juazeiro-BA, junto a Coordenacdo de Transportes.

Do cancelamento ou alteragdo na solicitagdo de veiculo pré-agendado, por
parte do solicitante:

* Pararedlizar o cancelamento ou alteracdo, o solicitante deverd encaminhar
Oficio a CTRANS para andlise, no prazo ndo inferior a 48 horas da data da
viagem;

* O deferimento da alteracdo solicitada estard sujeito a disponibilidade de
veiculo e/ou motorista, para a nova data e hordrio informados;

e O deferimento/indeferimento serd comunicado d Coordenacdo de
Transportes (CTRANS), que comunicard ao demandante.

Responsabilidades:

» Osservidores em utilizacdo de veiculo oficial, conforme dispde a Lei n® 9.327
de 1996 e Lein®8.112 de 1990, responderdo por eventuais danos causados
ao bem publico, segundo o Estatuto dos Servidores PUblicos Civis da Unido.

e O demandante, em uso de veiculo oficial, se responsabilizard pela
organizacdo e acompanhamento dos passageiros relacionados a sua
solicitacdo, ficando o motorista responsdvel apenas pela conducdo do
veiculo.

* Asinfracdes de transito (multas) eventualmente aplicadas a servidores
ou motoristas prestadores de servicos durante utilizagcdo de veiculo oficial
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serdo a estes imputadas para quitacdo dos valores, de modo a ndo causar
nenhum prejuizo ao erdrio publico.

Os servidores devidamente autorizados, bem como os motoristas prestadores
de servicos, deverdo preencher corretamente as planilhas de controle/
deslocamento de cada veiculo oficial em utilizacdo.

A Coordenacdo de Transportes (CTRANS) é responsdvel pelas condicdes de
manutencdo dos veiculos através do sistema de gerenciamento de frota
da Univasf.

A Coordenacdo de Transportes (CTRANS) é responsdvel por oferecer
condicoes de abastecimento dos veiculos através do sistema de
gerenciamento de frota da Univasf.
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Servi¢o 2. Manutencao em veiculos oficiais

Descricao do servico: O servico de manutencdo tem como objetivo manter os
veiculos oficiais em condicoes adequadas de utilizacdo através de manutencoes
preventivas e corretivas.

Das condi¢oes para solicitagcao e realizagao das manutengoes:

e Poderdo solicitar o servico de manutencdo preventiva ou corretiva, os
servidores responsaveis pela guarda e utilizacdo de veiculos oficiais lotados
nos diversos setores institucionais.

» Os veiculos sob aresponsabilidade direta da CTRANS terdo sua manutencdo
controlada mediante o plano de manutencdo desenvolvido pelo referido
setor.

e Para os veiculos alocados em outros setores, toda manutencdo deverd
ser solicitada pelo chefe do setor no qual o veiculo estd alocado, por
e-mail ou Oficio, salvo quando o veiculo estiver em programacgdo e ndo
tiver condicdes de deslocamento, situacdo em que o condutor, motorista
prestador de servicos ou servidor autorizado, poderd solicitar providéncias
por telefone junto a CTRANS.

* As manutencoes periddicas identificadas pela CTRANS serdo realizadas
conforme tabela de manutencodes do fabricante, sendo informado aos
setores que possuem veiculos oficiais alocados em sua estrutura, por telefone
e/ou e-mail, os periodos para recolhimento dos veiculos, os quais ndo serdo
superiores a 48 (quarenta e oito) horas.

e Nos casos em que o veiculo apresentar problemas em seu funcionamento, o
condutor ou responsavel pela guarda do veiculo deverd notificar a CTRANS
através de e-mail ou Oficio, acerca dos problemas percebidos. Quando se
tratar de identificacdo feita por motorista terceirizado lotado junto & CTRANS,
este deverd comunicar sobre o problema diretamente d CTRANS, através
do relatdério de viagem.

O condutor de veiculo oficial que estiver em viagem, caso perceba
qualguer anormalidade, deverd comunicar o fato imediatamente d CTRANS,
informando a sua localizacdo atual para que seja providenciado o reparo
do veiculo através da rede credenciada de gerenciamento da frota.

* As manutencdes dos veiculos oficiais serdo realizadas através do Sistema
de Gerenciamento de Frota contratado pela Univasf, de modo que serdo
realizados, no minimo, 03 (trés) orcamentos, sendo aprovado o de menor
valor, exceto quando, pela complexidade dos servicos, o vencedor ndo
disponha de condicoes adequadas para realizacdo do servico.

e Os servicos de manutencdo serdo planejados em conformidade com a
necessidade e disponibilidade de recursos destinados para este fim.

* Nenhum servico de manutencdo poderd ter seu valor total superior a 50%
do valor do bem, conforme Instrucdo Normativa 03/2008 — SLTI/MPOG.
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Condig¢oes para solicitagao e realizagao das manutengoes: Exigéncias
peridodicas de manutencdes preventivas e/ou situacdes de mau funcionamento
do veiculo.

Prazo maximo para a prestacdo do servico: O tempo para realizacdo das
manutencoes estd sujeito ao tipo de servico e as condigcdes técnicas da oficina
ou concessiondria contratada (disponibilidade de pecas, mdo de obra, entre
outras) podendo variar de 01 (um) a 30 (trinta) dias.

Do seguro e casos de sinistros ocorridos em veiculos oficiais:

e Todos os veiculos da frota institucional dispdem de seguro;

* Os acidentes envolvendo veiculos oficiais sdo motivo de sindicdncia e/ou
inquérito administrativo para apurar as causas, efeitos e responsabilidades,
conforme Instrucdo Normativa CGU n° 04, de 17 de fevereiro de 2009;

e Em caso de acidente com veiculo oficial, guando possivel fazé-lo, fica o
condutor obrigado a comunicar o érgdo de fransporte da unidade, solicitar
pericia policial e permanecer no local do acidente até a sua realizacdo,
bem como registrar a ocorréncia perante a autoridade policial;

* Todo aquele que, a qualquer titulo, seja depositdrio, encarregado ou que
tenha a guarda de bens e valores publicos, é responsdvel pela conservacdo
e bom emprego, conforme IN/MPF/SG/SA n°01/93;

Fluxograma: Manutencdo em veiculos oficiais

1. O demandante 2. O veiculo serd 3. Apds realizacdo
encaminhard Oficio recolhido aos da manutencdo
ou e-mail solicitando cuidados da CTRANS o veiculo serd
manutencdo; e encaminhado encaminhado ao
a empresa com setor de lotacdo.

orcamento de menor
valor para realizacdo
dos servicos de
manutencdo;
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Servigo 3. Abastecimento com combustivel

Descrigcdo do servigo:

Este servico tem como objetivo o abastecimento dos veiculos oficiais, com
combustivel, através da rede nacional de postos credenciados ao sistema de
gerenciamento da frota institucional.

Cada veiculo dispde de um cartdo especifico de identificacdo para realizacdo
do abastecimento na rede credenciada.

Todos os condutores autorizados a conduzirem os veiculos oficiais dispordo de
senha individual para arealizacdo do abastecimento. A senha de abastecimento
é fornecida pela Coordenacdo de Transportes, mediante solicitacdo do
interessado e cadastro do condutor no sistema de gerenciamento da frota.

Qualguer impedimento na realizacdo do servico de abastecimento deverd
ser comunicado a Coordenacdo de Transportes, por telefone ou e-mail, para
a adocado das providéncias pertinentes na busca de solucdo imediata da
inconformidade.

Documentos necessdrios para o cadastro do servidor no sistema de
gerenciamento de frota sao:

— Portaria para conducdo de veiculos oficiais e copia da Carteira Nacional
de Habilitacdo (CNH).

Das obrigagoes e proibicoes aos condutores:

 E proibida retirada de combustivel dos reservatérios dos veiculos oficiais, bem
como o uso indevido da senha individual e do cartdo de abastecimento
dos veiculos, junto a rede credenciada de abastecimento, sob pena de
responderem civil, penal e administrativamente todos aqueles que derem
causa ao ato ilicito;

 E obrigatério ao condutor informar a quilometragem correta do hodémetro
do veiculo no ato do abastecimento;

« E obrigatério recolher, apds o abastecimento, o comprovante de
abastecimento e o cupom fiscal ou documento equivalente, bem como
o seu encaminhamento a Coordenacdo de Transportes, para o efetivo
gerenciamento do consumo e gastos relativos a cada um dos veiculos
oficiais.
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Coordenacao de Materiais

E-mail: coordenacaodemateriais.propladi@univasf.edu.br
Telefone: (74) 2102 - 7613
ww)  Site: www.portais.univasf.edu.br/propladi

Hordrio de atendimento:Segunda a sexta-feira, das 08nh00min ds
12h00min e das 14h00min as 18h00min

Endereco: Av.Antonio Carlos Magalhdes, n° 510 - Campus Juazeiro,
Country Club CEP: 48902-300 Juazeiro/BA | Localizagdo: Prédio do
Departamento de Patridmio e Logistica - DPL
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Setor de Administracao de Materiais Permanentes

E-mail: materiaispermanentes.propladi@univasf.edu.br

Telefone: (74) 2102 -7615

O ¢ K

Localizagdo: Prédio do Departamento de Patridmio e Logistica - DPL



SERVICOS

Servigo 1. Atendimento das demandas setoriais (Material Permanente)
Base Legail:

» Decreto-Lein®2.848, de 7 de dezembro de 1940 — (Cddigo de Processo Penal
Art. 312, 313-A);

e Lein®4.320, de 17 de marco de 1964;

* Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967;

* Instrucdo Normativa SEDAP n° 142, de 05 de agosto de 1983;

* Constituicdo Federal de 1988, Art. 70, 71, 1, e VIII;

* Instrucdo Normativa SEDAP N° 205, de 08 de abril de 1988;

e Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990 - (Art. 116, 117,11, IV, XVI);

* Lein®8.429, de 2 de junho de 1992 — (Incisos XI, Xll do Art. 9°; incisos X, XV e
XVIIl do Art. 10; e Art. 12);

* Lein®8.666, de 21 de junho de 1993;

* Instrucdo Normativa CGU n° 04, de 17 de fevereiro de 2009 — (TCA);
* Decreton®9.373, de 11 de maio de 2018;

* Decreto n® 10.340, de 6 de maio de 2020.

PUblico-alvo: Setores/servidores da Univasf em geral.

Descricao do servico: Ato pelo qual é processado o envio de bens permanentes,
a exemplo de mobilidrio, equipamentos de informdatica, equipamentos de
laboratdrio, semoventes e livros, adquiridos pela Universidade através de
processo licitatdrio, doacdo, cedéncia, para seus respectivos setores/servidores,
com a emissdo do termo de responsabilidade.

Informacoes Uteis acerca do servico: No Formuldrio de Solicitacdo de bens
Moveis, assim como, no e-mail de resposta dos setores que tem bens vinculados,
devem constar as seguintes informacaoes:

1. Nome do setor onde o bem serd localizado;

2. NUmero da sala registrado no sistema de patrimdnio — esse nUmero esta
afixado na porta de cada setor.

3. Nome do responsdvel;
4. Indicacdo precisa do (s) bem (ns).
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Requisitos necessarios a solicitagdo: Para recebimento de bens genéricos,
do tipo birds, armdarios, arquivos, estantes, faz-se necessario o preenchimento,
pelo demandante, do Formuldrio de Solicitacdo de Bens, disponivel no site
da Propladi em: http://portais.univasf.edu.br/propladi/patrimonio-e-logistica/
materigis-permanentes e o envio do mesmo, para a Pro-Reitoria de Planejamento
e Desenvolvimento Institucional, para deliberacdo.

Para recebimento de bens vinculados, ou seja, que ja tém a indicacdo do
destino cabe ao SAMP enviar um e-mail aos setores/responsdveis informando
da disponibilidade do bem para entrega e solicitando a confirmacdo da
vinculacdo. Em seguida serd enviado o respectivo termo de responsabilidade.

Documentos necessarios a solicitagcdo:

* Para solicitacdo de bens genéricos - Formuldrio de Solicitacdo de Bens,
devidamente preenchido, com a deliberacdo da PROPLADI;

e Para solicitacdo de bens vinculados - E-mail do solicitante confirmando os
dados do responsdvel e sua localizacdo.

Como solicitar o servigo:

* Encaminhamento do formuldrio @ PROPLADI para o caso de bens genéricos;

* Envio de e-mail para matericispermanentes.propladi@univasf.edu.br para
caso de bens vinculados.

Prazo maximo para a prestacdo do servico: Até um dia Util para a emissdo e
envio, por e-mail, do Termo de Responsabilidade.

O termo € enviado para o demandante e para o SADM e de acordo com a
orientacdo dada no e-mail, cabe ao demandante enfrar em contato com
o SADM para confirmar a assinatura do termo, o que gerard a inclusdo na
programacdo de enfrega de bens por parte daquela Secdo.

Responsabilidade: E de responsabilidade do servidor detentor de bem
permanente:

* A partirdo recebimento do (s) bem (ns), o servidor passa a ser o seu detentor,
assumindo a responsabilidade pela sua guarda e zelo;

* A devolucdo ao SAMP do Termo de Responsabilidade, devidamente
assinado.

Prioridade na apropriagao:

1. Bens destinados a ensino, pesquisa e extensdo;
2. Data de solicitacdo.

PROPLADI - UNIVASF | Carta de Servicos ao Cidaddo

60



Procedimentos em caso de cancelamento da solicitagao: Caso ndo seja mais
necessaria a entrega do (s) material (qis) ou, se houver a necessidade de se
fazer alguma alteracdo, enviar e-mail para materigispermanentes.propladi@
univasf.edu.br, para que seja cancelada a emissdo do tfermo ou feita a correcdo
em tempo hdbil.

Fluxograma: Atendimento das demandas setoriais para entrega de bens
permanentes

2. Contato do SAMP 3.Emissdo e envio

1. Envio por parte

do demandante da
solicitacdo de bens,
através de formuldrio
préprio, d PROPLADI

para o caso de bens
genéricos;

com o demandante,

atraves de e-mail,
para informar a
disponibilidade de
enfrega bens
vinculados;

do Termo de
responsabilidade
para o SADM e
demandante, em até
um dia Util.
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Servi¢o 2. Transferéncia de responsabilidade de bem e/ou localizacao

Base Legal: Instrucdo Normativa 205/88 - SEDAP; Decreto 9.373/2018.
PUblico-alvo: Responsdvel, anterior e atual, pelo bem.

Descricdo do servico: Ato pelo qual é feita, através de sistema, a atualizacdo
de responsabilidade de um bem e/ou de sua localizacdo.

Informagoes Uteis acerca do servigo: No formuldrio correspondente a solicitacdo
devem conter as seguintes informacodes:

1. Nome do (s) responsavel (eis);
Descricdo do (s) bem (ns);
Tombo (s) do bem (ns);

W

Localizacdo do (s) bem (ns).

Requisitos necessarios a solicitagdo: Este servico é solicitado por ambos os
interessados pela transferéncia de responsabilidade do bem, e na anuéncia
deles, pelos seus respectivos substitutos, ou ainda, superior hierdrquico.

Documentos necessdrios a solicitagao: Termo de Transferéncia de
Responsabilidade, disponivel no site da Propladi em: https://portais.univasf.
edu.br/propladi/patrimonio-e-logistica/materiais-permanentes devidamente
assinado pelo responsdvel anterior e pelo atual.

Como solicitar o servigo: Enviar o Termo de Transferéncia de Responsabilidade,
devidamente preenchido e assinado pelo responsdvel anterior e pelo atual, por
meio do SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos,
para o Setor de Administracdo de Materiais Permanentes (11.01.02.08.06.02.03).

Prazo maximo para a prestacdo do servico: A partir do recebimento do
formuldario, o SAMP tem até 02 (dois) dias Uteis para proceder com a atualizacdo
no sistema e enviar o termo de responsabilidade para o atual responsdvel.

Responsabilidade:
E de responsabilidade do responsdvel pelo (s) bem (ns):

e Asinformacodes prestadas no formuldrio para a atualizacdo dos dados pelo
SAMP com relacgdo a transferéncia.

* A devolucdo ao SAMP do Termo de Responsabilidade, devidamente
assinado.

PROPLADI - UNIVASF | Carta de Servicos ao Cidaddo

62



Procedimentos em caso de cancelamento da solicitagao: Caso ndo seja mais
necessario o procedimento ou, se houver a necessidade de se fazer alguma
alteracdo, enviar e-mail para materiaispermanentes.propladi@univasf.edu.br
para que sejam tomadas as devidas providéncias em tempo habil.

Fluxograma: Transferéncias de Responsabilidade e/ou localizacdo de bem
permanente

1. Envio ao SAMP 2. Atualizacdo de 3. Emiss@o e envio

do formuldrio Termo dados no sistema de do termo de

de Transferéncia, patrimonio; responsabilidade

devidamente em nome do atual

preenchido; responsdvel, em até 2
(dois) dias Uteis;

4. Devolucdo ao
SAMP, por parte

do responsdvel, de
uma via do termo
de responsabilidade,
devidamente
assinada.
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Servi¢o 3. Cadastro de bens de terceiros

Base Legal: Instrucdo Normativa 205/88 - SEDAP; Decreto 9.373/2018.
PUblico-alvo: Setores da Univasf.

Descricao do servico: Ato pelo qual é feito o cadastro, através de planilha, dos
bens de terceiros que estdo localizados na Universidade, sendo eles de projetos
ou particulares, a partir da declaracdo dos responsaveis.

Informagoes Uteis acerca do servigo: Na Declaracdo de bens de terceiros
utilizados na Univasf, deve constar as seguintes informacdes:

1. Descricdo do bem;

Valor do (s) bem (ns);

Nome do responsdavel;

Se o bem é particular ou de projeto;
Tempo de permanéncia;

o S S

Localizacdo.

Requisitos necessarios a solicitagdo: Este servico é solicitado por todo servidor
que tem bem de projeto ou particular nas dependéncias da Universidade.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Declaracdo de bens de terceiros
utilizados na Univasf, disponivel no site da Propladi em: hitp://portais.univast.
edu.br/propladi/patrimonio-e-logistica/ma-teriqis-permanentes

Como solicitar o servigo: Envio para o SAMP da Declaracdo, devidamente
preenchida e assinada pelo responsavel.

Prazo maximo para a prestacdo do servigo: O registro ocorre, em até 02 (dois)
dias Uteis, a partir do recebimento da declaracdo no SAMP.

Responsabilidade: E de responsabilidade dos detentores dos bens as informacdes
prestadas na Declaracdo de Bens de Terceiros.

Procedimentos em caso de cancelamento da solicitagao: Caso ndo seja mais
necessario o procedimento ou, se houver a necessidade de se fazer alguma
alteracdo, enviar e-mail para materigispermanentes.propladi@univasf.edu.br
para gue sejam tomadas as devidas providéncias em tempo habil.
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Fluxograma: Cadastro de Bens de Terceiros

1. Envio para o 2. Alimentacdo por
SAMP, por parte do parte do SAMP de
servidor solicitante, planilha com os

da Declaracdo de dados dos bens de

Bens de Terceiros terceiro ou particular
Utilizados na Univasf localizados na
devidamente Universidade.
preenchidag;
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Servico 4. Apropriacao de Bens Méveis Permanentes

Base Legal: Instrucdo Normativa 205/88 - SEDAP; Decreto 9.373/2018.

Publico-alvo: Departamento de Contabilidade e Financas e o Departamento
de Compras.

Descricdo do servigco: Ato pelo qual é feito o cadastro no sistema de patrimdnio
dos bens adquiridos através de processo licitatério, doacdo, cedéncia; a partir
de sua descricdo e classificacdo contdbil. Concomitantemente, é feito o
cadastro de fornecedores, servidores, empenhos e locais. Com a apropriacdo ha
a liberacdo da nota fiscal para pagamento ao fornecedor pelo bem entregue.

A apropriacdo abrange, fambém, livros e semoventes. Sendo que a apropriacdo
de semoventes se dd através de incorporacdo e é solicitada pelo Administrador
da Fazenda, através de Oficio, quando do nascimento de semoventes.

No caso de doacdo de bens, faz-se necessdrio que o doador solicite G
Administracdo Superior e incorporacdo dos bens ao patriménio da Universidade.
Uma vez acatada a doacdo, abre-se um processo para proceder a doacdo.

Informagoes necessdrias para o castrado de bens: As informacdes a seguir
estdo no empenho e nota fiscal, que sdo fornecidas pelo SADM, em forma de
processo, quando da aquisicdo de bens:

e Descricdo do bem;
* Quantidade;

* Forma de aquisicdo;
* Valor;

* Fornecedor;

e Demandante.

Quando ocorre a doagao, para a incorporagcao devem ser prestadas as
seguintes informacgoes:

e Descricdo do (s) item (ns);

* Nome do doador;

* Quantidade;

e Valor;

e Qualquer outra informacdo pertinente d doacdo.

Documentos necessarios a solicitacdo:

* Nota de empenho;
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* Danfe (Documento Auxiliar de Nota Fiscal, emitido pelo fornecedor);
* Nota Fiscal Eletrénica;

* Relatério de Recebimento de Material;

e Romaneio da transportadora;

* Termo de Aceite;

e Termo ou nota fiscal de doacdo.

Como solicitar o servico: Atividade propria do setor, ndo hd, portanto, que
se solicitar, uma vez que € preciso realizar a apropriacdo dos bens adquiridos
pela Instituicdo.

Prazo maximo para a prestacdo do servico: Obedecendo a ordem de
recebimento do processo, é feita a apropriagcdo em até 48 horas, para envio
da nota fiscal para o Departamento de Contabilidade e Financas. Exceto final
de més quando, dois antes do fim de més, suspendemos a apropriacdo de
notas fiscais e movimentacdo no sistema para o Relatério de Movimentacdo
de Bens (RMB) e retornamos apds o segundo dia Util do més.

Responsabilidade: E de responsabilidade dos servidores do SAMP a apropriacdo
de bens no sistema de patrimdnio, de acordo com os documentos apresentados
pelo SADM.

Prioridade na apropriagao:

1. Bens destinados a ensino, pesquisa e extensdo;
2. Data da solicitacdo.

Procedimentos em caso de cancelamento da solicitagao: Cabe ao
Departamento de Compras e Licitagcdo informar ao SADM, em tempo hdbil, o
cancelamento da aquisicdo.
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Fluxograma: Apropriacdo de Bens Moveis Permanentes

1. Recebimento 2. Recebimento da 3. Cadastro do
do processo de Reitoria do documento empenho;
aquisicdo, do SADM, de doag¢do;

para o caso de bens

comprados;

5. Envio da nota fiscal 4. NGo havendo

para pagamento. no sistema, faz-se o
cadastro do
fornecedor, do bem,
do responsdvel e do
local onde o bem serd
localizado;
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Servi¢o 5. Emissao de relatérios sobre bens patrimoniais permanentes

Base Legal: Lei 8.666/93; Instrucdo Normativa 205/88 - SEDAP; Lei 8.112/90;
Decreto 9.373/2018.

PUblico-alvo: Setores da Univasf em geral.

Descricao do servigco: Ato pelo qual, depois de feito o registro no Sistema de
Patrimdnio de todos os bens adquiridos pela Universidade, dentre eles, livros e
semoventes, & possivel gerir relatérios, controlar e acompanhar a vida Util do
bem.

Podem ser solicitados ao SAMP os seguintes relatoérios:

* Relacdo de bens por responsdvel e localizacdo;
e Relacdo de bens por local;

* Relacdo de bens por descricdo;

* Relacdo de bens por empenho;

* Relacdo de bens por tipo de aquisicdo;

* Relacdo de bens por fornecedor;

e Relacdo de bens por solicitante;

e Relacdo de bens por data de aquisicdo;

* Relacdo de locais registrados no sistema

* Relacdo de bens baixados.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: Deverdo constar no Oficio ou e-mail as
seguintes informacaoes:

1. Finalidade;

Nome do responsdavel;

Descricdo do (s) bem (ns);

0N

Tombo do (s) bem (ns).

Requisitos necessarios a solicitagdo: Este servico pode ser solicitado, por escrito,
apenas pelo responsdavel pelo bem ou, em sua auséncia, pelo seu substituto,
ou ainda, superior hierdrquico.

Como solicitar o servico: Enviar Oficio ou e-mail diretamente ao SAMP
(materiaispermanentes.propladi@univasf.edu.br) para relatérios simples ou, no
caso de informacdes quanto ao saldo de bens no estoque, enviar solicitacdo
a PROPLADI.
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Prazo maximo para a prestacdo do servigo: Acordado quando do recebimento
da solicitacdo. Para os relatérios mais simples, pode ser até dentro de quarenta
e oito horas.

Responsabilidades: E de responsabilidade dos servidores demandantes a
utilizacdo das informacgdes recebidas nos relatérios.

Procedimentos em caso de cancelamento da solicitagao: Caso ndo seja mais
necessario o procedimento ou, se houver a necessidade de se fazer alguma
alteracdo, enviar e-mail para materiaispermanentes.propladi@univasf.edu.br
para que sejam tomadas as devidas providéncias em tempo habil.

Fluxograma: Emissdo de Relatorios

1. Envio da 2. Resposta,
solicitacdo, por com o envio do
escrito, para o relatério para o
SAMP. No caso demandante, por

de informacodes e-mail, em até
quanto a Estoque, quarenta e oito
enviar solicitacdo & horas.
PROPLADI;
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Servi¢o 6. Emissao do Relatério Mensal de Movimentacdo de Bens -
RMB

Base Legal: Instrucdo Normativa 205/88 - SEDAP; Lei 8.666/93; Decreto 9.373/2018,
Portaria Conjunta n® 2, de 6 de agosto de 2009.

PUblico-alvo: Departamento Financeiro/PROGEST.

Descricdo do servigco: Emissdo do Relatdrio Mensal de Movimentacdo de
Bens que indica todos os registros de entrada e saida de valores relativos a
apropriacdo e depreciacdo de bens.

Informacgoes Uteis acerca do servigo:

* Valores de enfrada e saida de bens no estoque, registrados no Sistema de
Patrimonio;

* Valores correspondentes ao pagamento de notas fiscais, lancados no SIAFI
pelo DCF.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Este servico é realizado pelo chefe do
SAMP, atendendo & solicitacdo do Departamento de Contabilidade e Financas
da Universidade para fechamento do balango contdbil.

Documentos necessarios a solicitagao:

e Relatdrio do saldo das contas expedido pelo Sistema de Patrimonio;
e Relatdrio, por conta, do Sistema de Administracdo Financeira — SIAFI;
* Protocolo de envio de notas fiscais para o DCF;

* Relatdrio de lancamento, por conta, feito pelo DCF no SIAFI;

* Relatdrio do Sistema de Patrimonio referente & movimentacdo de bens no
més de referéncia.

Prazo maximo para a prestacdo do servigo: Periodo estipulado através de uma
tabela mensal especifica do Sistema de Administracdo Financeira - SIAFI.

Responsabilidade: Cabe ao Departamento de Contabilidade e Financas o
lancamento dos valores contdbeis no Sistema de Administracdo Financeira -
SIAFI.
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Fluxograma: Emissdo do RMB

1. Conferéncia 2. Verificacdo

dos lancamentos dos lancamentos

efetuados no més; efetuados pelo DCF
no SIAFI;

6. Verificacdo do 5. Informacao ao

saldo das contas DCF dos valores para

contdbeis; ajustes do saldo
contdbil da conta
de estoque;

7. Envio para o DCF
do Relatdrio de
Movimetacdo

de Bens para
fechamento do més

3. Levantamento da
movimentacdo de
bens do estoque, no
més de referéncia;

4. EmissGo do
Relatdério do Sistema
dos Valores de
Depreciacdo de Bens;
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Setor de Administracao de Materiais de Consumo

=
"
O
Q

E-mail: matericisdeconsumo.propladi@univasf.edu.br
Telefone: (74) 2102 -7617
Site: www.portais.univasf.edu.br/propladi

Hordrio de atendimento:Segunda a sexta-feira, das 08nh00min ds
12h00min e das 14h00min as 18h00min

Endereco: Av.Antonio Carlos Magalhdes, n° 510 - Campus Juazeiro,
Country Club CEP: 48902-300 Juazeiro/BA | Localizagdo: Prédio do
Departamento de Patridmio e Logistica - DPL



SERVICOS

Servi¢o 1. Atendimento as demandas de material de expediente e
consumo

Base Legal: Instrucdo Normativa n® 205 (Secretaria de Administracdo Publica),
Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, Lei 4.320, de 17 de marco de 1964.

PuUblico-alvo: Todos os setores e servidores da Univasf.

Descricdo do servico: Afividade que tem como objetivo a disponibilizacdo de
materiais de consumo e materiais de expediente aos setores que realizam as
atividades de ensino, pesquisa, extensdo e administrativas.

Informacgoes Uteis acerca do servigo:

e Deverdo constar no documento as informacdes requeridas no sistema de
solicitacdo: a unidade, a quantidade, o destino, a especificacdo do item,
a justificativa;

* O atendimento da demanda depende do correto preenchimento e
encaminhamento do formuldrio eletrénico de solicitacdo;

* Em caso de solicitacdo do Kit (cor azul, preto e vermelho) “Pincel marcador
para quadro branco recarregdvel”, deverd constar no formuldrio, o nome
do servidor - docente ou técnico-administrativo - responsdvel pelo referido
kit e matricula Siape.

Requisitos necessdrios a solicitagcdo: Encaminhar a solicitacdo de material de
expediente e de consumo ao Setor de Administracdo de Materais de Consumo/
CMAT-DPL-Propladi via sistema de solicitacdo de Materiais de Consumo:

— https://www.sistemas.univasf.edu.br/almoxarifado/

Como solicitar o servico: O pedido deverd ser encaminhado via sistema de
solicitacdo de Materiais de Consumo ao Setor de Administracdo de Materais
de Consumo, a partir da ultima semana do més até o primeiro dia Util do més
subsequente.

Prazo mdaximo para a prestagcdo do servigo:

* (Ossetores demandantes de materiais de consumo e materiais de expediente
tém a partir da ultima semana do més até o 1° (primeiro) dia Util do més
subsequente, para envio da demanda do setor, ao Setor de Administracdo
de Materais de Consumo/CMAT-DPL-Propladi;

* O SAMC tem até o 5° (quinto) dia Util do més para realizar o atendimento
das demandas setoriais junto ao Sistema, e encaminhar ao Setor de
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Armazenagem e Distribuicdo de Materiais — SADM, para que o0 mesmo realize
os procedimentos inerentes, a logistica de registro, separacdo e entrega;

Os pedidos deverdo ser recebidos e atendidos (pelo SAMC) e entregues
(pelo SADM) até o 15° (décimo quinto) dia Util de cada més;

Considerando que os pedidos de TONNER, AGUA MINERAL e GAS de Cozinha
sdo solicitados a qualquer tempo, conforme demanda do setor, estes
pedidos deverdo ser solicitados através do e-mail: materiaisdeconsumo.

propladi@univasf.edu.br com o tipo (especificar o tipo no caso de tonner)
e a quantidade, bem como qual o setor para entrega, sob pena de
indeferimento (menos nos cinco Ultimos dias Uteis do més).

Responsabilidades:

O demandante dos materiais de consumo e material de expediente é
responsdvel pelo encaminhamento das informacdes nas solicitacdes mensais
e pelo recebimento dos itens;

O Setor de Administracdo de Materiais de Consumo - SAMC é responsdvel
pelo atendimento de todas as solicitacoes junto ao Sistema de Administracdo
de Materiais, de acordo com a disponibilidade em estoque.

O Setor de Armazenagem e Distribuicdo de Materiais — SADM é responsdvel
por receber as solicitacdes atendidas pelo SAMC através de protocolo, e
responsavel por realizar todos os procedimentos inerentes a logistica de
registro em ficha de prateleira, separacdo dos materiais e entrega dentro
dos prazos, no setor solicitante.

Fluxograma: Atendimento das demandas setoriais

1. Envio das 2. Atendimento do 3. EmissGo e envio das
solicitacdes ao SAMC SAMC as demandas requisicoes para o
a partir da dos setores até o SADM para entrega,

ultima semana do quinto dia Util do até o décimo quinto
més até o primeiro mes; dia Util do més.
dia Util do més;
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Servico 2. Fornecimento de Agua mineral em garrafao de 20 litros

Base Legal: Instrucdo Normativa n® 205 (Secretaria de Administracdo Publica),
Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, Lei 4.320, de 17 de marco de 1964.

PUblico-alvo: Todos os setores e servidores da Univasf.

Descricdo do servigo: Fornecimento de dgua mineral em garrafdo de 20 litros
para os setores que desempenham atividades de ensino, pesquisa, extensdo
e administrativas.

Documentos necessdrios a solicitagcdo: As solicitacdes do item devem ser
encaminhadas para o e-mail do Setor de Administracdo de Materiais de
Consumo - SAMC (materiagisdeconsumo.propladi@univasf.edu.br)

Como solicitar o servigo: Os setores demandantes devem encaminhar o seus
pedidos de Agua mineral em garrafdo de 20 litros, para a Coordenacdo do seu
respectivo Campus (CAC PNZ / CAC CCA / CAC JIR / ESPACO PLURAL), que por
sua vez fard a solicitacdo do total correspondente, ao SAMC, de preferéncia
para o e-mail: materiagisdeconsumo.propladi@univasf.edu.br, sempre as
segundas-feiras ou no proximo dia ufil. Os campi mais distantes (CAC SRN /
CAC SBF / CAC PAF / CAC SAL) apresentam a sua propria demanda e controle,
ao tempo em que o Coordenador do respectivo campus € o responsavel por
manter a sua unidade abastecida.

Prazo maximo para a prestagcao do servigo: De posse das demandas o Setor
de Administracdo de Materiais de Consumo — SAMC ird preparar o documento
“Autorizacdo de enfrega” e encaminhard para o e-mail do fornecedor na
terca-feira (preferencialmente pela manhd). Conforme o prazo estabelecido em
edital o fornecedor terd o prazo de até 01 (um) dia Util para efetuar as entregas
nos locais designados no edital, a partir do encaminhamento do documento
“Autorizacdo de entrega”.

Responsabilidades:

« O demandante (Coordenador do Campus) do item “Agua mineral
em garrafdo de 20 litros”, é responsavel pela solicitacdo da dgua a ser
consumida no campus, pelo acompanhamento e controle dos recipientes
vazios e cheios disponiveis, além do recebimento e conferéncia, junto ao
entfre- gador da empresa fornecedora;

* Cabe ao mesmo (Coordenador do Campus), realizar as conferéncias relativas
a data de fabricacdo e vencimento, correspondentes d dgua mineral e
aos garrafdoes recebidos junto ao entregador da empresa, rejeitando o
recebimento caso fique constatado prazo de validade inferior a 80% (oitenta)
de vida Util para ambos (dgua mineral e garrafdo). Lembrando que a dgua
tem prazo de validade de mais ou menos 3 (irés) meses e o garrafdo tem
prazo de validade de mais ou menos 3 (trés) anos.
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e Cabe ainda ao demandante zelar pela integridade fisica do garrafdo cheio
Ou vazio, evitar qualquer tipo de avaria, evitar ainda que os mesmos tornem-
se 0ciosos a ponto de perder o prazo de validade, considerando que 0s
mesmos sao de sua inteira responsabilidade.

Fluxograma: Fornecimento de dgua mineral

1. Recebimento das 2. Em até 01 (um) dia
Coordenacodes de Util, emitir e enviar
Campus do total de as autorizacoes
dgua mineral em de entrega para
garrafdo de 20 litros o fornecedor, que

para seu respectivo fard a entrega

campus; diretamente no
local conforme
estabelecido em
edital.
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Servigo 3. Apropriacdo de Bens de Consumo (Notas Fiscais)

Base Legal: Instrucdo Normativa n® 205 (Secretaria de Administracdo Publica),
Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, Lei 4.320, de 17 de marco de 1964.

PUblico-alvo: Servico prestado concomitantemente aos setores da Univasf, que
compoem a estrutura de Planejamento, Administracdo, Orcamento e Financas.

Descricao do servico: Corresponde ao registro de todas as entradas de materiais
de consumo, através da apropriacdo de notas fiscais, junto ao Sistema de
Administracdo de Materiais — SAM, dos materiais adquiridos pela Universidade.

Informacgoes Uteis acerca do servico: Na apropriacdo de bens de consumo,
o0 SAMC:

» Recebe do SADM, fisicamente e via SIPAC, todas as notas fiscais
correspondentes a material de consumo enfregues pelos fornecedores,
confere todo o processo, que € composto pela nota de empenho, nota
fiscal de venda, planilha de controle (materiais com vinculacdo), termo de
aceite e quaisquer outros documentos relativos d aquisicdo, analisando a
veracidade dos documentos;

* Apropria a nota fiscal, junto ao Sistema de Administracdo de Materiais — SAM
e em seguida faz o encaminhamento do processo via SIPAC para o setor
de liquidacdo - SL/DCEF;

e Encaminha a nota fiscal apropriada, juntamente com o empenho e
documentos que compdem o processo para o Setor de Armazenagem e
Distribuicdo de Materiais — SADM, que tomard as devidas providéncias de
controle para a entrega;

e Arquiva as notas fiscais ao final de cada més.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Este servico € realizado pelo chefe do
Setor de Administracdo de Materiais de Consumo — SAMC, e na sua auséncia,
pelo substituto imediato.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Os documentos necessdrios para
efetivar a apropriacdo sdo os seguintes: DANFE (Documento Auxiliar da Nota
Fiscal Eletrénica), Nota Fiscal Eletronica, Relatdrio de Recebimento de Materiais
(RRM), Documento de entrega da Transportadora, Termo de Aceite, no caso
do bem ter sido aceito (se houver) e o Relatdério de Inconformidade em Aceite
Técnico, no caso de irregularidade (se houver), Comunicacdo de Divergéncia
(se houver), Planilha de Conftrole (se houver), empenho, saldo de empenho
atualizado e outros se houver.

Forma de envio para pagamento: Apds a apropriacdo o processo deverd ser
despachado Via Sipac para o Setor de Liquidacdo — SL/DCEF.

PROPLADI - UNIVASF | Carta de Servicos ao Cidaddo

78



Prazo para Apropriacdo: Ao SAMC deverd ser estendido um prazo minimo de
15 (quinze) dias e mdaximo de 30 (trinta) dias para apropriacdo das notas fiscais.

Responsabilidades: Ao SAMC fica a responsabilidade de realizar as atividades
inerentes ao evento apropriacdo, dentro dos prazos mencionados em Prazo
de Apropriacdo.

Prioridade do atendimento: Obedece a ordem de chegada.

Fluxograma: Apropriacdo de Bens de Consumo

1. Recebimento 2. Cadastro do 3. Apropria¢cdo dos
do processo de material, fornecedor, bens e liberacdo
aquisicdo do SADM conta contdbil, da nota fiscal para

e outros dados pagamento.
relativos ¢ aquisicdo,
no sistema SAM;
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Servi¢o 4.Emissao do Relatoério de Movimentagao de Almoxarifado -
RMA (Mensal)

Base Legal: Instrucdo Normativa n® 205 (Secretaria de Administracdo Publica),
Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, Lei 4.320, de 17 de marco de 1964.

PUblico-alvo: Servico prestado concomitantemente aos setores de Contabilidade
e financas.

Descricdo do servigo: Identificacdo de todos os registros correspondentes &
enfrada e saida de materiais de consumo, realizados ao longo do més para
preenchimento do Relatdrio de Movimentacdo de Almoxarifado - RMA.

Informagoes Uteis acerca do servigo:

e O SAMC ao final de cada més elabora o Relatdrio de Movimentacdo de
Almoxarifado — RMA e encaminha o mesmo para o Departamento de
Contabilidade e Financas — DCF. Para o fechamento do balanco, utiliza-
se o relatério Balancete SIAFI emitido pelo Sistema de Administracdo de
Materiais - SAM, o qual registra toda a movimentacdo gerada no més
correspondente a entradas e saidas de materiais, para cada conta em
gue houve movimentacdo;

e O SAMC verifica a conformidade (conciliacdo das contas) de todos os
lancamentos junto ao Sistema Integrado de Administracdo Financeira — SIAFI
e Sistema de Administracdo de Materiais - SAM;

* O SAMC reserva os 05 (cinco) ultimos dias Uteis de cada més para analisar
todos os lancamentos gerados ao longo do més, verificando quaisquer
distorcdes de lancamentos equivocados, corrigindo dentro do més
competente, para fechar o Relatdrio de Movimentacdo de Almoxarifado
- RMA.

» Considerando o fechamento do Relatdério de Movimentacdo de Almoxarifado
-RMA, o SAMC suspende todos os tipos de lancamentos de entrada e saida,
motivo pelo qual o impossibilita de atender demandas dentro do periodo
especificado.

Documentos necessarios a solicitacdo: Os documentos necessdrios sdo:
Relatério Balancete SIAFI emitido pelo Sistema de Administracdo de Materiais
- SAM, planilha do Relatério de Movimentacdo de Almoxarifado — RMA, além
do proprio Sistema Integrado de Administracdo Financeira — SIAFI.

Prazo maximo para a prestacdo do servico: O SAMC deverd encaminhar o
RMA, ao Departamento de Contabilidade e Custos — DCC até o Ultimo dia Util
de cada més e s6 poderd realizar movimentacdes de entrada ou saida, no
proximo dia Util do més subsequente.
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Formas de comunicagcdo com o solicitante: O RMA deverd ser finalizado com
seus registros atualizados e encaminhado via SIPAC ao Departamento de

Contabilidade e Custos — DCC.

Responsabilidades: Ao Setor de Administracdo de Materiais de Consumo -
SAMC fica a responsabilidade de comunicar ao setor responsavel (DCC) o
documento Relatdrio de Movimentacdo de Almoxarifado — RMA, dentro do

prazo mencionado.

Fluxograma: Emissdo do RMA

1. Conferéncia no 2. Verificacdo
sistema de todos dos lancamentos
0s lancamentos efetuados pelo DCC

contdbeis efetuados no SIAFI;
no MeEs;

3. Elaboracdo

do Relatdrio de
Movimentacdo de
Almoxarifado e envio
para o DCC, no final
de cada més.
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Servigo 5. Inventario Fisico (Contagem)

Base Legal: Instrucdo Normativa n® 205 (Secretaria de Administracdo Publica),
Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, Lei 4.320, de 17 de marco de 1964.

PUblico-alvo: Servico prestado concomitantemente aos setores de Contabilidade
e Financas, Controladoria, Armazenagem e Distribuicdo de Materiais - SADM.

Descricao do servico: Atividade que tem como objeto a verificacdo dos sal-
dos de estoque no Almoxarifado.

Informacgoes Uteis acerca do servico: O SADM, periodicamente, realizard
inventario fisico, cujo instrumento de confrole auxiliard na verificacdo dos
itens de estoque presentes no Almoxarifado para bens de consumo, a fim de
confrontar os registros apresentados.

Ao SADM é permitido:

* O qgjuste dos dados escriturais de saldos e movimentacdes dos estoques com
saldo fisico real das instalacdes de armazenagem;

* De posse das informacodes inerentes a atividade inventdrio fisico realizado
periodicamente pelo SADM, sugerir o saneamento dos estoques, quando
couber;

Documentos necessdrios a solicitagcao: Relatdrio de Inventdrio do Almoxarifado,
Relatdrio de Conferéncia Fisica, Fichas de Prateleiras, Fichas de anotacdes para
contagem fisica.

Responsabilidades: Ao Setor de Administracdo de Materiais de Consumo -
SAMC fica a responsabilidade de analisar e verificar, periodicamente, junto
aos sistemas de controle, todo e qualquer tipo de intercorréncia, a partir das
informacodes prestadas pelo SADM em tempo hdbil, sugerir e realizar os ajustes
necessdrios a fim de equilibrar todos os registros apresentados.

Ao Setor de Armazenagem e DistribuicGo de Materiais — SADM, cabe a
responsabilidade de analisar e conferir, periodicamente, junto aos insfrumentos a
que estdo disponiveis, Contagem Fisica Manual, Relatério de Conferéncia Fisica,
e em tempo hdbil, todo tipo de intercorréncia, realizar os ajustes necessdrios
em consondncia com o SAMC e CMAT, a fim de equilibrar todos os registros
apresentados, para assim de forma antecipada sanar quaisquer eventos futuros
e submeter aos setores superiores a tomada de decisdo.
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Setor de Armazenagem e Distribuicao de Materiais
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E-mail: distribuicaodemateriais.propladi@univasf.edu.br
Telefone: (74) 2102-7618 | (74) 2102-7616
Site: www.portais.univasf.edu.br/propladi

Hordrio de atendimento:Segunda a sexta-feira, das 08nh00min ds
12h00min e das 14h00min as 18h00min

Endereco: Av.Antonio Carlos Magalhdes, n° 510 - Campus Juazeiro,
Country Club CEP: 48902-300 Juazeiro/BA | Localizagdo: Prédio do
Departamento de Patridmio e Logistica - DPL



SERVICOS

Servi¢o 1. Distribuicdo de material permanente e de consumo
solicitados a Coordenacao de Materiais - CMAT

Base Legal: Lei 8.666/93, Instrucdo Normativa 205/88 - SEDAP e Lei 8.112/90.
PUblico-alvo: Servidores em geral e setores internos da Univasf.

Requisitos para as solicitagoes de entrega: As demandas encaminhadas
pelos setores responsdaveis, advindos do Setor de Administracdo de Materiais
Permanentes - SAMP ou Setor de Administracdo de Materiais de Consumo
- SAMC conforme o tipo de solicitacdo, que fardo os registros necessarios e
posteriormente encaminhardo os pedidos da comunidade académica ao Setor
de Armazenagem e Distribuicdo para a realizacdo da entrega dos materiais
solicitados.

Entrega dos materiais aos solicitantes:

Para a efetivacdo da entrega dos bens solicitados (permanentes ou de
consumo), no local informado pelo solicitante, serd necessario:

a. A assinatura do servidor ao qual o material se destina, no termo de
responsabilidade (material permanente) e/ou na requisicdo de material
(material de consumo);

b. Indicacdo de quem receberd o bem, em caso de auséncia do responsavel
pela solicitacdo.

Documentos necessdrios para a realizagdo da entrega:

a. Termo de responsabilidade emitido pelo Setor de Administracdo de Materiais
Permanentes - SAMP, devidamente assinado para os casos de entrega de
bens permanentes;

b. Formuldrio Requisicdo de material emitido pelo Setor de Administracdo de
Materiais de Consumo - SAMC, para os casos de entrega de materiais de
Consumo.

Prazo para entrega dos bens permanentes e materiais de consumo:

a. Bens permanentes - A partir da confirmacdo da assinatura do termo
de responsabilidade pelo solicitante, através de e-mail enviado ao
SADM distribuicaodemateriais.propladi@univasf.edu.br, esta realizard o
agendamento da entrega e informard ao solicitante, através de e-mail ou
telefone, a data e hordrio da entrega.
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b. Bens de consumo — As entregas serdo realizadas até o 15° dia Util de cada
més, exceto para as solicitacdes de tonner, dgua mineral e gds de cozinha,
que tém atendimento prioritdrio e imediato.

Procedimentos para o cancelamento de entregas: Caso ndo seja mais
necessaria a entrega do(s) material (ais), ou se houver a necessidade de se
fazer alguma alteracdo, o interessado deverd enviar mensagem para o e-mail
distribuicaodemateriais.propladi@univasf.edu.br, solicitando o cancelamento

do envio e informando uma nova data para a entrega, se for o caso.

E de responsabilidade do solicitante comunicar em tempo hdbil ao SADM,
qualquer alteracdo pertinente a sua solicitacdo, a fim de evitar tfranstornos no

ato da entrega.

Fluxograma: Distribuicdo de material permanente e de consumo solicitados &
Coordenacdo de Materiais - CMAT

Entrega de Material de Consumo

1. Recebimento
da Requisicdo de
Material de Consumo,

emitida pelo SAMC;

2. Inclusdo na
programacado

de entrega, que
acontecerd até o 15°
Util de cada més;

Entrega de Material Permanente

1. Recebimento

do Termo de
Responsabilidade de
Bens Moveis, emitida

pelo SAMP;

2. Apds confirmacdo
da assinatura do termo
de responsabilidade
pelo solicitante,

o SADM incluiré

a demanda na
programacdo de
entrega.

3. Apds a entrega,

o SADM enviard ao
SAMC, arequisicdo
devidamente assinada
pelo solicitante.

3. Apds entrega, o
SADM devolverd ao
SAMP, o termo de
responsabilidade
devidamente assinado
pelo solicitante.
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Servi¢o 2. Recolhimento e atualizagcao de bens ociosos e/ou avariados

Base Legal: Instru¢cdo Normativa n° 205/88 - SEDAP; Decreto 9.373/2018.

PUblico-alvo: Setores da Univasf.

Descricao do servigco: Servico pelo qual sdo recolhidos pelo SADM, bens
permanentes ociosos e/ou avariados, mediante solicitacdo do seu responsdvel.

Informacgoes Uteis acerca do servigo:

No Termo de Recolhimento de Bens deverdo constar as seguintes informacaoes:

a.

|dentificacdo do responsdvel pelo bem, matricula SIAPE e setor de lotacdo;

b. NUmero de tombo, descricdo e localizacdo do bem;

c. Informar se o bem estd ocioso e/ou avariado, com um breve relato da

h.

avaria;

. O SADM/DPL/Propladi sé ird recolher os bens avariados mediante Termo de

recolhimento caso a demanda ndo seja para conserto, pois neste caso,
o pedido de conserto de bens avariados deverd ser solicitada junto ao
DEMAN/PU ou STl via sistema de suporte;

Em caso de bens que demandem conserto o pedido deverd ser feito via
sistema de suporte do DEMAN/PU que ird adotar as providéncias necessdarias.
Caso o bem avariado ndo possa ser consertado o DEMAN/PU ird encaminhd-
lo ao DPL/Propladi para desfazimento e baixa de responsabilidade do bem.
Se os bens forem de Tl (somente computador e impressora) a demanda serd
via suporte da Secretaria de Tecnologia da Informacado - STl;

No caso de computadores e impressoras, a solicitacdo deverd estar
acompanhada de laudo técnico emitido pela Secretaria de Tecnologia da
Informacado - STl e estabilizadores o laudo do DEMAN/PU, recomendando a
substituicdo pela impossibilidade de conserto; No caso de computadores,
informar se realizou o Backup das informacades;

. Nos casos de substituicdo de bem avariado, tendo em estoque e apds

o laudo do DEMAN/PU ou STl o novo bem serd encaminhado para o
responsdvel. Ndo sendo possivel o atendimento o DPL/Propladi ird informar
que a demanda de substituicdo deverd ser solicitada no planejamento do
setor via Leds;

Bens recolhidos ociosos serdo redistribuidos conforme criterios da Propladi.

Requisitos necessarios a solicitagcdo: Este servico deverd ser solicitado pelo
responsdavel pelo bem ou, em sua auséncia, pelo seu superior hierdrquico,
através do Termo de recolhimento de bens que deverd ser protocolado junto
ao Departamento de Patrimbnio e Logistica - DPL.
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Documentos necessdrios a solicitagdo: Termo de recolhimento de bens e Laudo
da STl para os casos de itens de informdatica.

Como solicitar o servico: Envio dos documentos por malote ou e-mail
(escaneado) para distribuicaodemateriais.propladi@univasf.edu.br

Prazo maximo para a prestacdo do servigo: Estando o bem em condicdes de
recolhimento, poderd ser retirado em até 03 (trés) dias Uteis.

Responsabilidades: E de responsabilidade do interessado, fornecer em tempo
habil informacdo sobre alteracdo pertinente a sua solicitacdo, a fim de evitar
franstornos no ato da entrega.

Procedimentos em caso de cancelamento da solicitagao: Caso ndo seja mais
necessario o recolhimento do (s) material (ais), ou se, houver a necessidade
de se fazer alguma alteracdo, enviar e-mail para a distribuicaodemateriais.
propladi@univasf.edu.br para que seja cancelado o recolhimento ou feita a
correcdo em tempo hdbil.

Fluxograma: Recolhimento de Bens Avariados

1. Envio da
solicitacdo ao
SADM, por parte do
interessado, através

de e-mail ou SIPAC,
contendo o Termo
de recolhimento de
bens;

2. Agendamento,
por parte do SADM,
para recolhimento
do bem em até trés
dias Uteis contados
do recebimento da
solicitacdo;

3. Uma vez recolhido
0 bem, o SADM
encaminha o Termo
de recolhimento

de bens ao SAMP
para atualizacdo de
dados no sistema de
patriménio.
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Servi¢o 3. Transporte de cargas

Base Legal: Instrucdo Normativa n° 205/88 - SEDAP; Decreto 9.373/2018.
PUblico-alvo: Setores da Univasf.

Descricao do servigco: Transporte de cargas diversas, realizado pelo SADM
mediante disponibilizacdo de veiculo e equipe de carregadores, observando-
se a disponibilidade e a compatibilidade do veiculo com o material a ser
carregado.

Informacgoes Uteis acerca do servigo:

No Oficio ou e-mail de solicitacdo, deverdo constar as seguintes informacdes:

Localizacdo do(s) bem(ns) ou outra carga;
Responsdvel;
Data e hordrio para o transporte;

o 0 T 0

Condicoes fisicas da carga.

Requisitos necessdrios a solicitagao: Este servico deverd ser solicitado &
PROPLADI, através do responsdvel pelo bem ou pelo seu superior hierdrquico,
para os casos de movimentacdo de bens. Nos demais casos, o servico deverd
ser solicitado pelas chefias de setores.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Oficio ou e-maiil.

Como solicitar o servigo: Oficio ou e-mail encaminhado & PROPLADI para andlise
e programacado.

Prazo maximo para a prestacado do servico: Na data informada pelo solicitante,
desde que haja disponibilidade de veiculo e equipe para o atendimento.

Responsabilidades: E de responsabilidade do interessado, fornecer em tempo
habil, informacdo sobre alteracdo pertinente d sua solicitacdo, a fim de evitar
franstornos quanto ao atendimento.

Procedimentos em caso de cancelamento da solicitagao: Caso ndo seja mais
necessdria a entrega do (s) material (ais), ou se, houver a necessidade de
se fazer alguma alteracdo, o interessado deverd enviar mensagem para o
e-mail armazenagem.propladi@univasf.edu.br para adocdo das providéncias
pertinentes.
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Fluxograma: Programacdo para utilizacdo do caminhdo-bau

1. Envio de e-mail
ao SADM, por parte
do demandante,
para solicitar

movimentacdo
de bens;

2. Envio de
documento por parte
do demandante

d PROPLADI, para
solicitar utilizacdo do
caminhdo-bau para

eventos e/ou viagens;

3. O SADM faz

a inclus@o na
programacdo e
informa através
de e-mail a data
agendada para a

execucao do servico.
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Servigo 4. Recebimento de materiais

Base Legal: Instrucdo Normativa 205/88 - SEDAP; Lei 8.666/93; Decreto 9.373/2018,
Portaria Conjunta n® 2, de 6 de agosto de 2009.

PUblico-alvo: Setores da Univasf.

Descricao do servico: O Setor de Armazenagem e Distribuicdo de Materiais -
SADM atua, entre outras coisas, no recebimento, armazenagem e distribuicdo
de materiais de consumo e bens permanentes, adquiridos pelos diversos setores
institucionais.

Recebidos os bens permanentes, o SADM realizard a sua identificacdo
patrimonial através de plagquetas de tombo.

O SADM atua na Comissdo de Recebimento de Bens Moveis, responsdavel pelo
recebimento de bens genéricos.

Apss a enfrega de materiais junto ao SADM, pelos fornecedores contratados,
faz-se necessdrio o exame qualitativo para verificar se o material foi fornecido
de acordo com o objeto confratado. Desta forma, o SADM convoca o servidor
gue solicitou o material para a verificar o material e dar aceite técnico.

No caso de bens permanentes de uso genérico, a Comissdo de Recebimento
de Bens Moveis, designada por Portaria emitida pela Reitoria, realizard o aceite
técnico.

Havendo inconformidade entre o que foi licitado e o material entregue
pelo fornecedor, a entrega serd reprovada por inconformidade técnica e o
fornecedor serd notificado para a resolucdo da pendéncia.

Informagoes Uteis acerca do servigo:

A Nota de Empenho, onde constam as informacdes sobre as especificacdes do
material e do solicitante, € enviada ao SADM pelo Departamento de Compras
e Licitacdes - DCL.

De posse da Nota de Empenho, o SADM fard a convocacdo do servidor ou da
comiss@o de aceite, para o recebimento dos materiais.

Requisitos necessarios a solicitacdo: Servico coordenado pelos servidores do
SADM.

Documentos necessdarios a solicitagcdo: Nota de Empenho e Nota Fiscal.
Responsabilidades: E de responsabilidade do solicitante do bem e/ou da

Comissdo de Recebimento de Bens Mdveis, realizar o aceite técnico do bem
OuU a sua reprovacdo caso haja inconformidade.
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Fluxograma: Recebimento de materiais

Aceite de Material de Consumo

1. Convocacdo do
servidor que solicitou
o material para a

realizacdo de aceite;

2. Sendo aceito o
material, o SADM
encaminhard nota
fiscal para o SAMC
para a apropriacdo
do material;

Aceite de Material Permanente

1. Convocacdo do
demandante para
bens especificos ou

da Comissdo de Rec.

de Bens Moveis para
bens genéricos;

2. Sendo aceito o
material, o SADM
encaminhard nota
fiscal para o SAMC
para a apropriacdo
do material;

3. Sendo reprovado
o aceite, o SADM
fard contato com
com o fornecedor e

enviard o Relatério de
Inconformidade para
regularizacdo.

3. Sendo reprovado

o aceite, o SADM

fard contato com

o fornecedor e
enviard o Relatério de
Inconformidade para
regularizacdo.
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Diretoria de Alteracoes e Formaliza¢oes Contratuais
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E-mail: dafc.propladi@univasf.edu.br
Site: www.portais.univasf.edu.br/propladi

Hordrio de atendimento:Segunda a sexta-feira, das 08h00min as
12h00min e das 14h00min as 18h00min

Enderecgo: Av. José de S& Manicoba, s/n - Campus Sede, Centro CEP:
56304-917 — Petrolina/PE | Localizagdo: Prédio da Reitoria, 1° andar

Coordenacao de Alteracoes Contratuais
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www
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E-mail: alteracoescontratuais.propladi@Qunivasf.edu.br
Site: www.portais.univasf.edu.br/propladi

Hordrio de atendimento:Segunda a sexta-feira, das 08h00min as
12h00min e das 14h00min as 18h00min

Enderecgo: Av. José de SG Manicoba, s/n - Campus Sede, Centro CEP:
56304-917 — Petrolina/PE | Locadlizagdo: Prédio da Reitoria, 1° andar



SERVICOS

Servico 1. Analise preliminar das solicitacoes de prorrogacdo contratual
(saneamento do processo):

Fluxograma:

1. Verificar se

o formuldrio
confeccionado
pela fiscalizacdo
do contrato foi
devidamente
preenchido e se
foram executadas
as diligéncias
correspondentes, tais
como:

6. Verificar se a
andlise contratual
confeccionada pelo
gestor do contrato
foi devidamente
preenchida e se
foram executadas
as diligéncias
correspondentes, tais
como:

2. Contato com a
empresa prestadora
dos servicos para
verificar se a mesma
tem interesse na
prorrogacdo do
contrato, juntando
aos autos do processo
o0 documento com
a manifestacdo da
empresa;

5. Juntada aos autos
0 mapa de risco:

3. Apresentacdo

da justificativa da
necessidade da
prorrogacdo, bem
como a informacgdo
se a empresa vem
atuando de forma

satisfatoria, sendo esse

um dos pré-requisitos
para continuidade do
confrato;

4. Demonstracdo
da vantajosidade
na contratacdo
conforme os critérios
preferenciais
destacados no §1°
do art. 2°da IN n°
03/2017, e em caso
de ndo ser possivel
a adocdo dos
critérios preferenciais,
apresentar a
justificativa;
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7. Informacdo no
inicio da andlise sobre
todos os instrumentos
confratuais realizados
no contrato
(contrato, termos
aditivos e termos

de apostilamentos),
indicando a sua
localizacdo no
processo;

8. Verificacdo e
posicionamento do
gestor a respeito da
demanda solicitada
pelo fiscal, se
manifestando sobre
a viabilidade da
demanda;

9. Juntada dos
documentos referentes
a regularidade da
empresa nas mesmas
condicoes de
habilitacdo exigidas
na licitacdo (Cadastro
Nacional de Empresas
Inidbneas e Suspensas;
certiddo de Inidéneo
do Tribunal de Contas

da Unido; Certiddo
Negativa do Conselho
Nacional de Justica;

Certfiddo Negativa de
Débitos Trabalhistas;
consulta ao CNJ do
socio majoritdrio; SICAF
e CADIN);

10. Juntada aos autos
do Certificado de
Previsdo Orcamentdria
- CPO.

Verificado que a instrucdo do processo ndo foi feita de forma adequada de
acordo com os itens acima, esta Coordenacdo retornard o processo ao gestor
do contrato ou responsdvel para adequd-lo. Caso seja verificada por essa
Coordenacdo que o processo estd devidamente instruido, serd feita uma nota
técnica de saneamento do processo e elaborada a minuta de acordo com
as informacgodes obtidas com a documentacdo apresentada, as quais serdo
direcionadas a Diretoria de Alteracdes e Formalizacdes Contratuais para andlise
e posterior encaminhamento a Procuradoria Federal, com o objetivo de verificar
a possibilidade juridica do pleito.
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Servigo 2. Andlise preliminar das solicitagdes de aditivos de acréscimos

e/ou supressao de valores contratual (saneamento processual)

Fluxograma:

1. Verificar se

o formuldrio
confeccionado
pela fiscalizacdo
do contrato foi
devidamente
preenchido, se
foram executadas
as diligéncias
correspondentes, tais
como:

6. Informacdo no
inicio da andlise sobre
todos os insfrumentos
contratuais realizados
no contrato
(contrato, termos
aditivos e termos

de apostilamentos),
indicando a sua
localizacdo no
processo;

2. Contato com a
empresa informando
sobre a alteracdo
contratual
pretendida, e no caso
de supressdo acima
de 25%, verificar se
foi juntado aos autos
o oficio da empresa
aceitando a referida
supressao;

5. Verificar se a
andlise contratual
confeccionada pelo
gestor do contrato
foi devidamente
preenchida e se
foram executadas
as diligéncias
correspondentes, tais
como:

3. Apresentacdo

da justificativa da
necessidade da
alteracdo contratual
pretendida (supressdo/
acréscimo);

4. Apresentacdo
das planilhas dos
cdlculos referente &
alteracdo contratual,
informando qual o
valor a ser acrescido
ou suprimido com

a correspondente
porcentagem

em cima do valor
inicial do confrato
atualizado, em
conformidade com
o estabelecido

no art. 65, inciso |,
dlinea “b", e §1° da
Lei 8.666/93. Como
também verificar se
foi informado o valor
do contrato atual, ou
seja, apods a referida
alteracdo.
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7. Verificacdo e 8. Juntada dos 9. Juntada aos autos
posicionamento do documentos referentes do Certificado de
gestor a respeito da a regularidade da Previsdo Orcamentdria
demanda solicitada empresa Nas mesmas - CPO;
pelo fiscal, se condicoes de
manifestando sobre habilitacdo exigidas
a viabilidade da na licitacdo (Cadastro
demanda; Nacional de Empresas

Inidbneas e Suspensas;

certiddo de Inidéneo

do Tribunal de Contas

da Unido; Certiddo

Negativa do Conselho

Nacional de Justica;

Certiddo Negativa de

Débitos Trabalhistas;

consulta ao CNJ do

socio majoritdrio; SICAF

e CADIN);

Verificado que a instrucdo do processo ndo foi feita de forma adequada de
acordo com os itens acima, esta Coordenacdo retornard o processo ao gestor
do confrato ou responsdvel para adequd-lo. Caso seja verificada por essa
Coordenacdo que o processo estd devidamente instruido, serd feita uma nota
técnica de saneamento do processo e elaborada a minuta de acordo com
as informacodes obtidas com a documentacdo apresentada, as quais serdo
direcionadas a Diretoria de Alteracdes e Formalizacdes Contratuais para andlise
e posterior encaminhamento a Procuradoria Federal, com o objetivo de verificar
a possibilidade juridica do pleito.

PROPLADI - UNIVASF | Carta de Servicos ao Cidaddo 96



Servico 3. Analise preliminar das solicitacdes de suspensao de prazos

contratuais

Fluxograma:

1. Verificar se

o formuldrio
confeccionado
pela fiscalizacdo
do contrato foi
devidamente
preenchido, se
foram executadas
as diligéncias
correspondentes, tais
como:

7. Verificacdo e
posicionamento do
gestor a respeito da
demanda solicitada
pelo fiscal, se
manifestando sobre
a viabilidade da
demanda;

2. Contato com a
empresa informando
sobre o periodo

qgue o contrato
ficard suspenso e

se a suspensdo serd
parcial ou fotal e no
caso de suspensdo
acima de 120 dias,
serd verificado se foi
juntado aos autos o
oficio da empresa
aceitando a referida
suspensdo (que nesse
caso tem que haver
interesse da mesmay;

6. Informacdo no
inicio da andlise sobre
todos os instrumentos
contratuais realizados
no contrato
(contrato, termos
aditivos e termos

de apostilamentos),
indicando a sua
localizacdo no
Processo;

3. Apresentacdo

da justificativa da
necessidade da
suspensdo contfratual
pretendida;

4. Informacdo
do periodo da
suspensdo.

5. Verificar se a
andlise contratual
confeccionada pelo
gestor do contrato
foi devidamente
preenchida e se
foram executadas
as diligéncias
correspondentes, tais
como:

8. Juntada dos documentos referentes a regularidade da empresa nas mesmas
condicdes de habilitacdo exigidas na licitacdo (Cadastro Nacional de Empresas
Inidéneas e Suspensas; certiddo de Inidéneo do Tribunal de Contas da Unido; Certiddo
Negativa do Conselho Nacional de Justica; Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;
consulta ao CNJ do socio majoritdrio; SICAF e CADIN).
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Verificado que a instrucdo do processo ndo foi feita de forma adequada de
acordo com os itens acima, esta Coordenacdo retornard o processo ao gestor
do contrato para adequd-lo. Caso seja verificada por essa Coordenacdo
que o processo estd devidamente instruido, serd feita uma nota técnica de
saneamento do processo e elaborada a minuta de acordo com as informacoes
obtidas com a documentacdo apresentada, as quais serdo direcionadas a
Diretoria de Alteracdes e Formalizacdes Contratuais para andlise e posterior
encaminhamento a Procuradoria Federal, com o objetivo de verificar a
possibilidade juridica do pleito.
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Servi¢o 4. Alteracdes de clausulas e demais alteragdes nos contratos

Caso a fiscalizacdo e/ou a gestdo do contrato verifique a necessidade de
alterar cldusulas contratuais seja de termo aditivo, de termo de apostilamento
ou do proprio contrato, ou caso verifique a necessidade de outras alteracoes
contratuais, o gestor do contrato deve encaminhar para essa coordenacdo
documento informando a necessidade da alteracdo com a devida justificativa,
ato continuo esta coordenacdo ird elaborar uma consulta juridica a ser analisada
pelo Diretor de Alteracdes e formalizacdes Contratuais e encaminhada a
Procuradoria Federal, sendo verificada a necessidade da alteracdo solicitada
serd elaborada por essa coordenacdo a minuta do termo de apostilamento
ou minuta de termo aditivo conforme for o caso.

Servi¢o 5. Elaboracdo de exposicao de motivos

Essa coordenacdo ficard responsdvel pela elaboracdo das exposicoes de
motivos referente ds notas técnicas de reequilibrio econdmico financeiro
(repactuacdo) elaboradas pelo setor contdbil desta universidade, as quais serdo
submetidas a andlise da PROGEST, depois serdo encaminhadas a Procuradoria
Federal para andlise juridica.

Servico 6. Elaboracdo de minutas de termos aditivos

As minutas dos termos aditivos serdo confeccionadas de acordo com as
informacdes constantes nos documentos apresentados pelo fiscal e gestor do
contrato e corrigidas conforme o parecer da Procuradoria Federal.

Servi¢o 7. Elaboracdo de minutas de apostilamento

As minutas dos termos de apostilamento serdo confeccionadas de acordo com
as informacdes constantes nos documentos apresentados pelo fiscal e gestor do
confrato e no caso das repactuacdoes de acordo com as informacoes contidas
nas notas técnicas elaboradas pelos contadores designados para essa funcdo
e corrigidas conforme o parecer da Procuradoria Federal.
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Servico 8. Verificacdo das recomendacoes feitas nos pareceres juridicos
referentes as alteracdes contratuais, e encaminhamento para demais
providéncias

Essa coordenacdo serd responsavel pela andlise dos pareceres juridicos fazendo
o levantamento das recomendacdes feitas pelo érgdo juridico a respeito da
demanda pleiteada, sendo feito esse levantamento essa coordenacdo fard o
encaminhamento do processo para o setor demandante para que o mesmo
atenda os itens do parecer juridico apontados por esta coordenacdo, sem
prejuizo dos demais que possam estar relacionados as atividades da fiscalizacdo
e/ ou gestdo do confrato, e para que seja solicitado empenho caso seja
necessario para formalizar a demanda.
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Servigo 9. Analise e confeccao de minuta de rescisao contratual

A rescisdo contratual pode ser de dois tipos: Unilateral e Consensual.

Fluxograma: Unilateral

1. Decorre da
inexecucado total ou
parcial do contrato;

6. De posse desse
pedido a CACON
elaborard minuta,

e encaminhard,
juntamente com

o procedimento
administrativo, para
apreciacdo da
procuradoria federal
junto a UNIVASF;

7.Nao havendo
mais diligéncias a
serem cumpridas,
serdo, o pedido e
0s documentos,

encaminhados
a CFCON para
formalizacdo e
publicacdo no DOU.

2. Deverd ser
precedida de
procedimento
administrativo que
garanta a empresa o
contraditério, ampla
defesa e recursos
inerentes;

5. Apds conclusdo
do procedimento
administrativo, o
gestor do contrato
ou responsavel
deverd solicitar a
esta coordenacdo
0 prosseguimento
de atos tendentes
a finalizacdo do
contrato, informando
0s motivos que
levaram a rescisdo;

3. Deverd ser
estabelecido cldusula(s)
assecuratoéria(s) de
direitos e deveres

finais das partes de
modo que ndo fique
descoberto qualquer
pendéncia oriunda do
confrato;

4. Informacdo do
foro para eventuais
contfestacdes ou
duvidas decorrente
do contrato;
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Fluxograma: Consensual

1. Deverd ser
precedida

de expressa
concorddncia da
confratada;

6. Ndo havendo
mais diligéncias a
serem cumpridas,
serdo, o pedido e
0s documentos,
encaminhados

a CFCON para
formalizacdo e

publicacdo no DOU.

2. Deverd ser
estabelecida
cldusula(s)
assecuratdria(s) de
direitos e deveres
finais das partes de
modo que ndo fique
descoberto qualquer

pendéncia oriunda do

confrato;

5. De posse desse
pedido a CACON
elaborard minuta, e
encaminhard para
apreciacdo da
procuradoria federal
junto a UNIVASF;

3. Indicacdo do

foro para eventuais
confestacoes ou
duvidas decorrente do
contrato;

4. Apds consenso
das partes, o gestor
do contrato ou
responsdvel deverd
solicitar a esta
coordenacdo o
prosseguimento dos
atos de rescisdo
amigdvel do
contrato, informard os
motivos que levaram
Q rescisqo;
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Coordenacao de Formalizacao de Contratos

E-mail: contratos.propladi@Qunivasf.edu.br
Site: www.portais.univasf.edu.br/propladi

Hordrio de atendimento:Segunda a sexta-feira, das 08h00min as
12h00min e das 14h00min as 18h00min

Enderecgo: Av. José de S& Manicoba, s/n - Campus Sede, Centro CEP:
56304-917 — Petrolina/PE | Localizagdo: Prédio da Reitoria, 1° andar



SERVICOS

* Saneamento processual:
o Observa e padroniza minuta do ato;
o Analisa e diligencia o devido cumprimento do parecer da procuradoria;

o Caso tenha algum item do parecer que ndo tenha sido cumprido referente
a formalizacdo contratual, se tiver tempo hdbil o processo € devolvido ao
demandante para cumprimento, caso ndo tenha a coordenacdo deverd
despachar com o Diretor de Alteracdes e Formalizacdes Contratuais;

* Consulta aregularidade e manutencdo das condicoes iniciais de habilitacdo
e qudlificacoes; (SICAF, CNDT, TCU, CNJ, CADASTRO NACIONAL DE EMPRESAS
INIDONEAS E SUSPENSAS E CNEP)

* Andlise e coleta das informacdes necessdrias para a devida lavratura dos
confratos, seus aditamentos ou apostilamentos (art. 60 e seguintes, Lei n°
8.666/93);

o 1-Comprasnet para acessar a MINUTA DE CONTRATO, para a formalizacdo
do contrato (Pregdo/SRP), nos casos de Dispensa e Inexigibilidade solicita
ao demandante.

o a—-No caso de ADITIVOS E APOSTILAMENTQOS, solicitamos a MINUTA para a
CACON.

o 2 - Comprasnet para download da documentacdo e dados da empresa
e do seu representante legal, caso ndo esteja disponivel, ou o pregdo,
caso seja antigo deve-se entrar em contato com a empresa por e-mail e
telefone para solicitar (home do representante legal, RG, CPF, endereco
e documento que comprove que ele tem poder para assinar contratos
(contrato social ou procuracdo), nos casos de Dispensa e Inexigibilidade
solicita-se ao demandante

o 3 -Transforma minuta em confrato, Adifivo ou Apostilamento.

e Encaminha e-mail d interessada para assinar o termo de contrato, seus
aditivos ou apostilamentos com este em anexo;

o a - No caso de contratos e aditivos de obras, servicos terceirizados,
caso conste do termo de referéncia e edital a solicitacdo de garantia
de execucdo deve ser solicitado no ato do envio do contrato de forma
destacada a obrigatoriedade do envio do mesmo no prazo previsto em Lei.
No caso de aditivos acréscimo e/ou supressdo ou apostilamentos solicitamos
a prorrogacdo de prazo e a atualizacdo de valores

* Para publicagcdo no DOU é necessdrio a consulta a regularidade e
manutencdo das condicdes iniciais de habilitacdo e qualificacoes; (SICAF,
CNDT, TCU, CNJ, CADASTRO NACIONAL DE EMPRESAS INIDONEAS E SUSPENSAS
E CNEP)

e Caso tenha alguma pendéncia informar ao Diretor para que seja autorizada
a publicacdo, mediante a notificacdo d empresa e prazo para a devida
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regularizacdo

Informa ao demandante por e-mail da formalizacdo do contrato, aditivo
ou apostilamento

a — No caso de CONTRATO NOVO solicitamos ao demandante também a
indicacdo de fiscal e suplente para fiscalizacdo do contrato.

Apos a Indicacdo de gestor e suplente, fiscal e suplente elaborar portarias;

Cientificar por e-mail o gestor e fiscal do contrato, Aditivo ou Apostilamento.
No e-mail vai anexo a via do contrato, aditivo ou apostilamento, portaria
de fiscal, manual de fiscalizacdo;

Enviar as Portarias emitidas em word no inicio do més para o setor responsavel
pela publicacdo no BOLETIM INFORMATIVO DA UNIVASF (boletim.progepe@
univasf.edu.br);

Atualizar planilha de controle CFCON com os dados mais relevantes;
Fechamento do processo com inclusdo dos atos praticados. E, para tanto:
Quando tratar-se de processo fisico (incluir documentos e enumerar pdaginas)
Quando tratar-se de processo eletronico via SIPAC:

— OBRAS E SERVICOS DE TERCEIRIZACAO

— Digitalizacdo separada por ato pra inclusdo no Sipac

— Inclusdo no Sipac ato por ato

— AQUISICAOQ: Digitalizacdo unificada pra inclusdo no Sipac

Elaboracdo de despacho e devolucdo pra CAF ou para o CACCS no caso
de confratos de aquisicdo

Arquivamento dos atos de publicacdo dos dados iniciais do confrato em
sitio oficial, com alimentacdo constante dos que virem a surgir ao longo
da vida dos contratos administrativos, quais sejam: Empresa, CNPJ, n° do
contrato, n°® do processo, objeto do contrato, aditivos, apostilamentos, prazo
de duracdo e vigéncia.
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Diretoria de Sancoes e Acompanhamento das
Fiscalizacoes Contratuais

E-mail: dsaf.propladi@univasf.edu.br
Site: www .portais.univasf.edu.br/propladi

Hordrio de atendimento:Segunda a sexta-feira, das 08h00min ds
12h00min e das 14h00min as 18h00min

Enderego: Av. José de S& Manicoba, s/n - Campus Sede, Centro CEP:
56304-917 — Petrolina/PE | Localizagdo: Prédio da Reitoria, 1° andar



SERVICOS

Servico 1. Planejar e promover melhorias continuas e atualiza¢ées dos
servicos relacionados a gestao e fiscalizacao de contratos

Base Legal: Lei 8666/93; Instrucdo Normativa n°INOS; Lei 14.133/21.
Publico-alvo: Servidores da UNIVASF, aos discentes, e & sociedade.

Descricdo do servico: Realizar continuamente a atualizacdo dos instrumentos
que norteiam os gestores e fiscais de contratos de servicos terceirizados da
UNIVASF, baseando-se sempre na legislacdo vigente.

Infformacgoes Uteis acerca do servigo: As atualizacdes estardo disponiveis na
pdagina da DSAF/PROPLADI.

Responsabilidades:

» Acompanhar as atualizacoes das legislacoes vigentes relacionadas a
contratacoes de servicos;

e Apresentar propostas para aprimoramento continuo da gestdo e fiscalizacdo
dos contratos;

*  Acompanhar e participar do planejamento das contratacdes de servicos.

PROPLADI - UNIVASF | Carta de Servicos ao Cidaddo

107



Servico 2. Fornecimento e padronizacdo de documentos utilizados
em processos de gestao e fiscalizacao dos contratos

PUblico-alvo: Setores académicos e administrativos da UNIVASF.

Descricdo do servigo: Desenvolver um padrdo de ferramenta para a gestdo e
fiscalizacdo dos contratos de servicos, evitando incongruéncias que dificultem
0s processos contratuais.

Como solicitar: Os documentos padronizados necessdrios aos processos de
gestdo e fiscalizacdo dos contfratos de servicos se encontram na pdgina de
Acompanhamento de Fiscalizacdes da Propladi, bem como como documentos
modelo no sistema SIPAC.

Forma de prestacao de servigco: O servico é prestado através da disponibilizacdo
prévia de toda a documentacdo necessdria para os processos de gestdo e
fiscalizacdo dos contratos de servicos.

Responsabilidades: E de total responsabilidade do usudrio averiguar se o
documento corresponde a sua solicitacdo primdria.
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Servigo 3. Monitorar os objetivos e acdes das atividades desempenhadas
dentro das Coordenacées de Acompanhamento da Fiscalizacao (CAFI)
e Coordenacao de Cobrancas Sancoes e Assuntos Contratuais (CCSAQ)

Publico-alvo: Esse servico é destinado aos servidores da UNIVASF, aos discentes,
e a sociedade.

Descricao do servico: Tem como objetivo tornar mais eficientes as coordenacoes
e garantir o cumprimento dos processos normativos.

Responsabilidades:

» Os objetivos e acdes estratégicas da diretoria, visando melhorar a qualidade
dos servicos;

* Monitorar os objetivos e acoes das atividades desempenhadas dentro das
Coordenacodes de Acompanhamento da Fiscalizacdo (CAFI) e Coordenacdo
de Cobrancas Sancoes e Assuntos Contratuais (CCSAC);

* Promover a melhoria continua dos servicos prestados pelas coordenacoes;
* Mapear e melhorar os processos dos servicos prestados pelas coordenacoes;

* Padronizar e disponibilizar modelos de documentos (Medicdes, Notificacoes,
Solicitacoes, Planilhas de Controle, etc.) utilizados dentro da Diretoria e suas
Coordenacoes.
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Coordenacao de Acompanhamento da Fiscalizacao

N

E-mail: fiscalizacoescontratuais.propladi@univasf.edu.br
Site: www.portais.univasf.edu.br/propladi

Hordrio de atendimento:Segunda a sexta-feira, das 08n00min ds
12h00min e das 14h00min as 18h00min

Enderego: Av. José de S& Manicoba, s/n - Campus Sede, Centro CEP:
56304-917 — Petrolina/PE | Localizagdo: Prédio da Reitoria, 1° andar



SERVICOS

Servi¢o 1. Composicao da equipe de fiscalizacdo contratual

Base Legal: Lei 8666/93; Art. 37., XXI, da CF; Instru¢cdo Normativa n°IN0S; Lei
14.133/21.

PUblico-alvo: Setores académicos e administrativos da UNIVASF e comunidade
externa.

Descricdo do servigco: Um servidor da Coordenacdo de Acompanhamento
das Fiscalizagdes Contratuais (CAF) assumird papel de fiscal administrativo na
equipe de fiscalizacdo contratual e atuard durante todo o periodo de vigéncia
do conftrato.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: Para exercer suas funcoes, os servidores
devem estar cientes de suas nomeacdes e atribuicoes de cargo.

Responsabilidades:

* Acompanhar aspectos administrativos da execucdo dos servicos nos
contfratos com regime de dedicacdo exclusiva de mdo-de-obra;

* Fiscalizar as obrigacdes previdencidarias, fiscais e trabalhistas;
e Tomar providéncias nos casos de inadimplemento;

e Atualizar o Portal da Transparéncia com informacgaodes relativas d mdo-de-
obra terceirizada.

PROPLADI - UNIVASF | Carta de Servicos ao Cidaddo

111



Servigo 2. Suporte aos servidores agentes de fiscalizacdo contratual

Base Legal: Instrucdo Normativa n® 5, artigo 39; Lein®8.666; Instrucdo Normativa
SLTI/MPOG n° 2, 2008, art.31.

PUblico-alvo: Setores académicos e administrativos da UNIVASF e comunidade
externa.

Descri¢cao do servigo: Oferecer suporte aos agentes de fiscalizacdo contratual
acerca dos contratos em que estes estejam fiscalizando.

Requisitos necessdarios a solicitagdo: Ser agente ou estar envolvido no processo
de fiscalizacdo contratual.

Como solicitar: Enfrar em contato com a Coordenacdo de Acompanhamento
da Fiscalizacdo (CAFI) através dos canais de comunicacdo solicifando a sua
duvida ou necessidade.

Forma de prestagcdo de servigo: Apds o contato, a CAFl analisard a solicitagcdo
procurando sanar quaisquer duvidas ou necessidades apontadas.

PROPLADI - UNIVASF | Carta de Servicos ao Cidaddo

112



Divisao de Acompanhamento de Contratos
Terceirizados

&
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E-mail: fiscalizacoescontratuais.propladi@univasf.edu.br
Site: www .portais.univasf.edu.br/propladi

Hordrio de atendimento:Segunda a sexta-feira, das 08h00min ds
12h00min e das 14h00min as 18h00min

Enderego: Av. José de S& Manicoba, s/n - Campus Sede, Centro CEP:
56304-917 — Petrolina/PE | Localizagdo: Prédio da Reitoria, 1° andar



SERVICOS

Servigo 1. Atualizacdo continua das informacoes relativas aos contratos
de servicos

PuUblico-alvo: Setores académicos e administrativos da UNIVASF e comunidade
externa.

Descricao do servico: Confeccdo e atualizacdo de Planilhas de acompanhamento
dos contratos de servicos prestados no dmbito da UNIVASF. As planilhas tem
como Objetivo o acompanhamento das informacdes gerais dos contratos e
dos valores correspondentes as faturas mensais para auxiliar no planejamento
de futuras contratacdoes e nas previsdes anuais.

Informagoes Uteis acerca do servigo: As planilhas estdo disponiveis para consulta
na pdgina da CAF/DSAF/PROPLADI.

Como solicitar: O servico ocorre em meio a solicitacdo pelos canais de
comunicacdo, no caso de informacdes especificas. Quanto a demanda
de informacdes de cardater mais geral, o acesso a documentacdo pode ser
encontrado no site da Propladi.

Responsabilidades:

* Atualizar e alimentar planilhas com informacdes acerca dos confratos e
seus representantes;

* Disponibilizar documentacdo para acesso.

PROPLADI - UNIVASF | Carta de Servicos ao Cidaddo

114



Servigo 2. Fornecimento de Atestado de Capacidade Técnica

Base Legal: Lei 8.666/1993.

PUblico-alvo: Prestadores de servicos.

Descricao do servigo: Fornecer documento comprovando a aptiddo de
prestadores de servicos continuados para desempenho de atividades
pertinentes e compativeis em caracteristicas, quantidades e prazos com o
objeto de licitacoes.

Requisitos necessdrios a solicitagdo:

a.

b.

O documento deve ser solicitado, no interesse do prestador do servico, por
e-mail ou oficio direcionado ao gestor do contrato;

O solicitante deve ter prestado servicos a UNIVASF e ndo ter ocorrido registros
que possam desabond-lo em razdo de descumprimento de obrigacodes
assumidos ou de queixas quanto a qualidade dos servicos prestados;

O gestor do contrato deverd encaminhar a solicitacdo a DCT informando
ainda o nUmero do contrato, objeto da contratacdo, nome da empresa
prestadora do servico, além de informar se a solicitante executou os servicos
conforme pactuado em contrato.

Forma de prestacdo de servico:

1.

A empresa deve enviar oficio de solicitacdo de atestado de capacidade
técnica para o gestor do contrato;

. O gestor do contrato devera recolher, junto as fiscalizagdes técnica e Setorial

informacodes acerca da execucdo do contrato;

. Ao obterresposta positiva no que se refere a execucdo contratual, o gestor

deve solicitar o preenchimento do atestado de capacidade técnica para
a DCT;

A DCT deve verificar se a empresa estad em conformidade com as
documentacdes de habilitacdo, preencher o atestado de fiscalizacdo
técnica, conforme solicitacdo do gestor do contrato e encaminhar o
atestado preenchido para assinatura do gestor;

O gestor deve entdo assinar o atestado de capacidade técnica e enviar
para a empresa contratada/solicitante.

Prazos para prestagcao do servigo:

Ocorrendo deferimento do pedido: Documento serd elaborado em até 05
(cinco) dias Uteis do recebimento da solicitagcdo na DCT e encaminhado
para o gestor do contrato;

Ocorrendo indeferimento do pedido: O gestor do contrato serd comunicado
em até 05 (cinco) dias Uteis da data de recebimento da solicitacdo.
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Coordenacao de Cobrancas, Sancoes e Assuntos
Contratuais

E-mail: cobrancascontratuais.propladi@univasf.edu.br

Site: www .portais.univasf.edu.br/propladi

Hordrio de atendimento:Segunda a sexta-feira, das 08h00min ds
12h00min e das 14h00min as 18h00min

Enderego: Av. José de S& Manicoba, s/n - Campus Sede, Centro CEP:
56304-917 — Petrolina/PE | Localizagdo: Prédio da Reitoria, 1° andar



SERVICOS

Servico 1. Suporte aos servidores agentes de fiscalizacdo contratual
(gestores e fiscais)

Base legal: Instrucdo Normativa n° 5, artigo 39; Lein®8.666; Instrucdo Normativa
SLTI/MPOG n° 2, 2008, art.31.

PUblico-alvo: Setores académicos e administrativos da UNIVASF e comunidade
externa.

Descricao do servico: Oferecer suporte aos agentes de fiscalizacdo contratual
acerca dos contratos em que estes estejam fiscalizando, no que diz respeito a
eventuais sancdes ou aplicacoes de penalidades.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Ser agente ou estar envolvido no processo
de fiscalizacdo do contrato em questdo.

Como solicitar: Enfrar em contato com a Coordenacdo de Cobrancas, Sancoes
e Assuntos Contratuais (CCSAC) através dos canais de comunicacdo solicitando
a sua duvida ou necessidade.

Forma de prestacdo de servigo: Apds o contato, a CCSAC analisard a solicitagcdo
procurando sanar quaisquer duvidas ou necessidades apontadas.
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Servi¢o 2. Procedimentos necessarios em eventual aplicacdo de
penalidades

Procedimentos necessarios em eventual aplicacao de penalidades na
fase de ciéncia da infracao e producao de prova

Procedimento 1. A fiscalizacdo deve preparar relatério e enviar e-mail de
ndo conformidade a contratada, relatando o possivel cometimento de
infracdo contratual, com prazo, nos termos do contrato, para atendimento
da notificacdo, devendo solicitar a confirmacdo de seu recebimento pela
contratada.

Procedimento 2. Caso o e-mail de ndo conformidade ndo seja atendido, a
fiscalizacdo deverd apresentar os e-mails de cobranca com as respostas e/
ou confirmacodes de recebimento e tudo o que possa comprovar a possivel
infracdo cometida pela contratada. Esses documentos deverdo ser organizados
em ordem cronoldégica, para compor o conjunto probatério, no caso de
instauracdo do processo para aplicacdo de sancdes a contratada.

Procedimento 3. A fiscalizacdo deverd preparar e enviar a notificacdo preliminar
a contfratada, constando nela informacodes sobre o rito do processo para
aplicacdo de sancgdes e a qual sancdo estard sujeita, além de oferecer prazo,
nos termos do contrato, para justificativa.

Procedimento 4. Caso a notificacdo preliminar ndo seja atendida ou ndo
se apresentem justificativas suficientes, a fiscalizacdo deverd preparar
relatério noticiando os fatos, apontando as referéncias legais/contratuais e a
correspondente penalidade a que a contratada estard sujeita, informando os
percentuais de multas, bem como prazos mdximos de suspensdo e impedimento,
descrevendo no relatdrio quais documentos compdem o conjunto probatdério
(e-mails, fotografias, oficios etc).

Procedimento 5. A fiscalizacdo deverd preparar e organizar a documentacdo
pertinente, instruindo, em ordem cronoldgica, copias do edital de licitacdo,
da proposta da contratada, do tfermo de homologacdo da licitacdo, da ata
de registro de precos, do contrato administrativo e respectivos apostilamentos,
se houver, bem como o conjunto probatdério da fiscalizacdo (incluindo a
notificacdo preliminar e seu comprovante de recebimento), e encaminhd-la
a Coordenacdo de Cobranga, Sancdes e Assuntos Contratuais (CCSAC) para
acompanhamento e instrucdo de processos administrativos sancionadores.

Procedimentos necessarios em eventual aplicacao de penalidades na
fase de instrucao processual

Procedimento 1. A CCSAC deverd proceder a andlise da documentacdo
enviada pela fiscalizacdo e, caracterizada a procedéncia das informacdes,
autuard o Processo Administrativo Sancionador (PAS).
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Procedimento 2. A CCSAC deverd emitir a notificacdo para defesa prévia com
a correspondente penalidade a que a contfratada estard sujeita e prazo para
resposta.

Procedimento 3. A CCSAC deverd enviar a confratada uma via da notificacdo
para defesa prévia através de e-mail ou carta com aviso de recebimento
(AR), contendo o nUmero do oficio e o resumo do assunto no campo de
observacoes do AR (ex.: Oficio n® XX/2021 - Notificacdo para aplicacdo de
sancoes administrativas).

Procedimento 4. A CCSAC deverd aguardar o comprovante de recebimento
da noftificacdo para defesa prévia pela contratada.

Procedimento 5. A CCSAC deverd instruir no PAS o comprovante de recebimento
da notificacdo para defesa prévia, contando o prazo de defesa de cinco dias
Uteis a partir da data do recebimento pela contfratada.

Procedimentos necessarios em eventual aplicacao de penalidade na
fase de defesa prévia

Procedimento 1. A CCSAC deverd instruir no PAS o documento de defesa
apresentado pela contfratada, se houver.

Procedimento 2. A CCSAC deverd preparar e instruir no PAS documento de
encaminhamento a autoridade competente para a aplicacdo de sancoes,
relatando os fatos que ensejaram os procedimentos de sancdo, para que a
referida autoridade manifeste a decisdo de acatar a defesa apresentada pela
contratada ou de aplicar a exata penalidade proposta. Esse procedimento
deverd ser realizado mesmo que a contfratada ndo apresente o documento
de defesa estabelecido na noftificacdo.

Procedimento 3. No documento de encaminhamento & autoridade competente
para a aplicacdo de sancodes, a CCSAC deverd propor ou sugerir a exata
penalidade a ser aplicada, conforme memoaria de cdlculo das multas e do
prazo de suspensdo ou impedimento, caso haja o entendimento de aplicacdo
da sancdo apds andlise (relatoria) da defesa prévia

Procedimento 4. A CCSAC deverd apresentar e anexar no processo sancionador
a noftificacdo para recurso (minuta) a ser enviada e assinada pela autoridade
competente para a aplicacdo de sancdes, caso decida aplicar a penalidade.

Procedimento 5. A autoridade competente manifestard e justificard a decisdo
de acatar a defesa apresentada pela contratada ou de aplicar a penalidade
proposta.
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Observacado 1. Caso a defesa seja acatada pela autoridade competente, a
notificacdo para recurso (minuta) ndo deve ser assinada.

Observacado 2. Caso a defesa seja acatada pela autoridade competente, a
CCSAC deverd preparar e enviar a contratada a notificacdo para ciéncia da
decisdo da autoridade competente.

Observacado 3. Caso a defesa ndo seja acatada pela autoridade competente,
ela assinard a noftificacdo para recurso (presente no processo).

Procedimentos necessarios em eventual aplicacao de penalidades na
fase de recurso administrativo

Procedimento 1. A CCSAC deverd enviar a contratada uma via da notificacdo
para recurso através de e-mail ou carta com AR contendo o nUmero do oficio
e o resumo do assunto no campo de observacdes do AR (ex.: Oficio n® XX/2021
- Aplicacdo de adverténcia).

Procedimento 2. A CCSAC deverd receber e instruir no PAS o comprovante de
recebimento da notificacdo para recurso, contando o prazo de recurso de 5
dias Uteis a partir da data do recebimento pela contratada.

Procedimento 3. A CCSAC deverd instruir no PAS o documento de recurso
apresentado pela contfratada, se houver.

Procedimento 4. A CCSAC deverd preparar e instruir, no processo sancionador,
oficio de encaminhamento & autoridade competente para a aplicacdo de
sancoes, relatando a interposicdo de recurso pela contratada, para que a
referida autoridade reconsidere ou ndo a sua decisdo quanto d aplicacdo da
penalidade.

Procedimentos necessarios em eventual aplicacao de penalidades na
fase de julgamento do recurso administrativo

Procedimento 1. A autoridade competente poderd reconsiderar a decisdo de
aplicacdo da sancdo mediante o recurso apresentado pela contratada ou,
Ccaso ndo haja reconsideracdo, despachar e encaminhar para decisdo da
autoridade superior.

Procedimento 2. Caso haja reconsideracdo por parte da autoridade competente,
0 processo serd tframitado de volta para dar ciéncia a contratada através da
notificacdo para ciéncia de decisdo. Procedimento também aplicdvel nos
casos de falta de interposicdo de recurso.
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Procedimento 3. Caso ndo haja reconsideracdo por parte da autoridade
competente, o processo serd tframitado para a autoridade superior da
autoridade competente que aplicou a sancado.

Procedimento 4. A autoridade superior da autoridade competente que aplicou a

sancdo manifestard a decisdo de acatar o recurso apresentado pela contratada
ou de manter a penalidade aplicada.

Procedimentos necessarios em eventual aplicacao de penalidades na
fase de registro, publicacao e ciéncia da decisao

Procedimento 1. A CCSAC deverd publicar a penalidade na Imprensa Nacional.
Procedimento 2. A CCSAC deverd efetuar o registro da penalidade no Sistema
de Cadastramento Unificado de Fornecedores (Sicaf) e/ou no Cadastro de

Empresas Inidéneas e Suspensas (CEIS).

Procedimento 3. A CCSAC deverd gerar a Guia de Recolhimento da Unido
(GRU), no caso de aplicacdo de multa a ser recolhida pela infratora.

Procedimento 4. A CCSAC deverd emitir e enviar & infratora a notificacdo para

ciéncia da decisdo do recurso, juntamente aos comprovantes de registro das
penalidades, publicacdo e GRU.

Procedimentos necessarios em eventual aplicacao de penalidades
para efeitos indiretos e encerramento

Procedimento 1. A CCSAC deverd acompanhar o pagamento da multa pela
infratora.

Procedimento 2. A CCSAC deverd comunicar aos érgdos competentes.

Procedimento 3. A CCSAC deverd providenciar o encerramento do PAS.

Resumo de publicacao de penalidades

PENALIDADE SICAF IMPRENSA NACIONAL
Adverténcia Sim N&o
Multa moratéria Sim Nd&o
Multa compensatoéria Sim Sim
Suspensdo tempordria Sim Sim
Imp. de licitar e contratar Sim Sim
Declaracdo de inidoneidade Sim Sim
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Resumo de procedimentos

PROBLEMA

Ocorréncia da irregularidade;

Verificacdo dos dispositivos legais e contratuais;
Notificacdo preliminar;

Conjunto probatdrio da fiscalizacdo.

AMPLA DEFESA E CONTRADITORIO

Abertura do processo de sancoes;
Conjunto probatdrio da fiscalizacdo;
Relatdrio da fiscalizacdo;
Noftificacdo para defesa;

Andlise de defesa relatoria;

Decisdo da autoridade competente;
Noftificacdo para recurso;

Andlise do recurso relatoria;

Decisdo final da autoridade superior.

EXECUCAO

OBS.: Ndo havendo aplicacdo da penalidade basta, a nofificacdo da decisdo

Publicacdo na imprensa oficial;
Registro no Sicaf;

Noftificacdo da decisdo e dos registros a sancionada;

Recolhimento ou desconfto de multas;
Andlise dos efeitos indiretos;
Encerramento do processo.

e 0 encerramento do processo.
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Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

Carta de Servicos ao Cidadao
Essa carta de servicos teve design e diagramacdo desenvolvidos
pela Diretoria de Desenvolvimento Institucional - DDI/PROPLADI
E-mail: cartadeservicos@univasf.edu.br || ddi.propladi@univasf.edu.br
www.portais.univasf.edu.br/propladi



