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ATOS CONJUNTOS DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGCAO
E DA PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO

ORDEM DE SERVICO CONJUNTA N°. 001/2017/PROAD/PROPLAN

Dispbe sobre o uso de suprimentos
de fundos para aquisicdo de géneros
alimenticios pela Geréncia de Laboratérios
da UFCSPA e outras providéncias sobre o
uso do Laboratério 615 do Prédio Il.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO E A PRO-REITORA DE PLANEJAMENTO
DA FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE, no uso
de suas atribuicdes, conferidas pelas Portarias n°. 239 e 243, de 22 de margo de 2017, publicadas no
Diario Oficial da Unidao de 23 de margo de 2017,

CONSIDERANDO os elevados gastos com suprimentos de fundos para aquisi¢ao de
géneros alimenticios pela geréncia de laboratérios da UFCSPA,;

CONSIDERANDO os apontamentos prévios realizados pela Controladoria-Geral da
Unido em recente auditoria presencial realizada na Universidade;

CONSIDERANDO o contexto de restricdo orgamentaria vivenciada pela UFCSPA;

CONSIDERANDO a inexisténcia de fluxo normatizado para uso do suprimento de
fundos para aquisicdo de géneros alimenticios;

CONSIDERANDO a autorizagdo contida no art. 3° incisos | e Il, do Decreto n°
5.355/2005;

CONSIDERANDO a delegacéo de competéncia prevista no art. 1°, inciso |, alinea “h”,
da Portaria da Reitoria n° 20/2017, de 05/05/2017, publicada no DOU de 11/05/2017,

RESOLVEM:

Art. 1° Limitar os gastos com compras de géneros alimenticios por meio do uso de
suprimentos de fundos a R$ 200,00 (duzentos reais) por aula realizada, considerando a soma das
notas de compras necessarias para realizagao de todas as atividades previstas pelo docente.

§1° Os limites ndo sao transferiveis ou compensaveis entre aulas.

§2° O valor previsto no caput sera o pardmetro para enquadramento do uso do
suprimento de fundos como “Despesa de Pequeno Vulto” no caso de compras de géneros alimenticios.
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§3° Somente poderao ser comprados por meio de suprimentos de fundos produtos
alimenticios que nao estejam nos estoques da UFCSPA, seja no almoxarifado ou sob guarda dos
laboratérios.

§4° Somente poderao ser comprados por meio de suprimentos de fundos produtos
alimenticios que tenham sido previstos em licitagdes e que ainda ndo tenham sido entregues em
decorréncia dos tramites burocraticos de praxe ou cujo procedimento licitatério ndo tenha tido éxito
por auséncia de interessados. Produtos que n&o tenham sido incluidos em licitacbes anteriores por
auséncia de planejamento ndo poderao ser comprados por meio de suprimentos de fundos.

§5° No caso especifico de produtos alimenticios cuja licitagdo tenha sido inexitosa,
somente serdao comprados por meio de suprimentos de fundos as quantidades previstas na licitacao
para o ano, com no maximo 10% de acréscimo.

§6° Aplica-se o limite disposto no §5° para o caso de compras de insumos que tenham
sido licitados e entregues, porém esgotados.

§7° Fica vedada a compra por meio de suprimento de fundos dos seguintes itens:
a) Produtos de origem importada;

b) Bebidas alcéolicas; e

c) Carnes de caga ou exdticas.

§8° A compra por meio de suprimento de fundos devera respeitar os principios da
administragao publica, em especial o da economicidade e do menor precgo, sendo vedada a preferéncia
por marcas, sob pena de responsabilizagdo administrativa do suprido e do docente requisitante.

§9° Nao serdo comprados por meio de suprimentos de fundos produtos alimenticios:

a) Para eventos internos e externos a UFCSPA, sejam eles promovidos por
discentes, docentes ou técnico-administrativos, salvo autorizagdo expressa e prévia da Reitoria (com
valor maximo por evento limitado ao teto para “Despesas de Pequeno Vulto” contido na Portaria MF n°
95/2002 e atualizagdes);

b) Para realizacdo de trabalhos de conclusdo de graduacdo, especializagao,
mestrado ou doutorado;

c) Paradisciplinas que tenham por objeto a realizagdo/orientagdo/auxilio de trabalhos
de conclusdo de graduacgao, especializagado, mestrado ou doutorado; e

d) Para uso fora das atividades académicas normais do previstas em curriculo,
salvo autorizagéo expressa e prévia da Reitoria (com valor maximo por evento limitado ao teto para
“Despesas de Pequeno Vulto” contido na Portaria MF n°® 95/2002 e atualizagdes).
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Art. 2° Para cada aula realizada no Laboratorio 615, anexo Il, que demande uso de
suprimento de fundos para aquisicdo de insumos alimenticios devera ser encaminhado pelo chefe da
Geréncia de Laboratérios requerimento de autorizagéo (bloco de pedidos) a PROAD com anexacéo
dos seguintes documentos:

| — Requisi¢cao de insumos alimenticios para aula preenchida e assinada pelo docente
responsavel pela aula, conforme Anexo |;

Il — Pelo menos um orgamento com o valor dos itens a serem adquiridos para analise
do limite previsto no art. 1°.

§1° A requisicdo de insumos objeto do inciso | devera ser encaminhada pelo docente
aos servidores do Laboratério 615, anexo Il, com pelo menos 20 dias de antecedéncia da ocorréncia
da aula, sob pena de indeferimento prévio.

§2° Cabera aos servidores do Laboratério 615, anexo Il, realizar o orgamento previsto
no Inciso Il.

§3° As requisi¢des de insumos que, apds orgamentacao por parte do Laboratério 615,
anexo ll, superarem os valores limites do art. 1° ou estiverem em desacordo com os §§ 4°, 5° e 6°
do art. 1°, serdo devolvidas ao docente para ajustes. O docente terd o prazo maximo de 3 dias para
devolver ao laboratério nova requisicdo de insumos ajustada, sob pena de indeferimento prévio.

§4° O requerimento de autorizagéo (bloco de pedido), acompanhado dos documentos
listados nos incisos | e Il, devera ser encaminhado ao Departamento de Compras e Contratos com
pelo menos 10 dias de antecedéncia da data prevista para compra, sob pena de indeferimento prévio.

§5° Cabera ao Departamento de Compras e Contratos registrar a requisicdo em
controles préprios e submeter o pedido a autorizacdo da PROAD.

§6° O uso do suprimento de fundos para aquisi¢ao de produtos alimenticios somente
sera possivel apods autorizagdo da PROAD, sob pena de reprovacdo da prestagdo de contas,
responsabilizagao do suprido e reposi¢cao ao erario dos valores gastos.

Art. 3° O total de cada concessdo de suprimentos de fundos para a Geréncia de
Laboratorio sera limitado a R$ 6.000,00 (seis mil reais), distribuidos igualmente entre os supridos.

Art. 4° Os estoques existentes no Laboratério 615, anexo 1l, somente poderao ser
utilizados para as aulas previstas na grade curricular dos cursos de Nutrigdo, Tecnologia de Alimentos
e Gastronomia, incluindo disciplinas eletivas e PDCI, sendo vedado o uso para quaisquer outros fins,
sob pena de responsabilizagao administrativa, civil e penal dos envolvidos.

§1° Fica vedado o uso dos estoques do Laboratério 615, anexo Il, para realizagdo de
trabalhos de concluséo de graduacao, especializagdo, mestrado ou doutorado.
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§2° Fica vedado o uso dos estoques do Laboratério 615, anexo Il, para disciplinas
que tenham por objeto a realizagao/orientagao/auxilio de trabalhos de conclusdo de graduagao,
especializagao, mestrado ou doutorado.

§3° O controle dos estoques do Laboratério 615, anexo Il, é de unica e exclusiva
responsabilidade dos servidores lotados naquele local, ndo sendo admitida qualquer ingeréncia de
pessoa estranha ao referido setor.

§4° O uso dos estoques do Laboratério 615, anexo Il, deve ser solicitado aos servidores
do setor, cabendo a eles o fornecimento e registro do uso dos produtos.

§5° Quando nao houver previsdo do insumo na requisi¢do de insumos alimenticios
para aula, ndo sera permitido o uso de produtos do estoque do Laboratério 615, anexo Il, cabendo ao
docente responsavel o adequado planejamento de suas atividades.

Art. 5° Ao final de cada aula realizada no Laboratério 615, anexo Il, em que tenha
havido utilizagao de insumos alimenticios, devera ser apurado o total de produtos excedentes, devendo
ser assinado pelo docente responsavel relatério de excedentes na forma do Anexo |l.

Art. 6° Cabera ao Departamento de Contabilidade o controle dos limites constantes
nesta Ordem de Servigo Conjunta quando da concesséo do suprimento e no momento da prestacao
de contas do suprido.

Art. 7° Os casos omissos serdo avaliados conjuntamente pelas Pro-Reitorias
signatarias deste ato.

Art. 8° Esta Ordem de Servigo Conjunta entra em vigor nesta data.

Porto Alegre, 15 de maio de 2017.

Leandro Mateus Silva de Souza
Pré-Reitor de Administragao

Alessandra Dahmer
Pro-Reitora de Planejamento

pagina 7/9



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE

Boletim de Servigo n° 003 de 16/05/2017 — EDIGAO EXTRAORDINARIA

ANEXO |

REQUISIGAO DE INSUMOS ALIMENTICIOS PARA AULA
Curso:

Disciplina:

Data e hora da aula:

Titulo da aula:

Finalidade da aula:

Quantidade de alunos previstos:
Professor responsavel pela aula:
Quantidade Unidade Material Observagao

Declaro ter ciéncia do disposto na ORDEM DE SERVICO CONJUNTA N°. 001/2017/
PROAD/PROPLAN, em especial quanto as limitacbes contidas no art. 1°.

Porto Alegre, / /

Assinatura do professor responsavel pela aula
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ANEXO I

RELATORIO DE EXCEDENTES DE AULA

Curso:

Disciplina:

Data e hora da aula:

Titulo da aula:

Finalidade da aula:

Quantidade de alunos previstos:

Professor responsavel pela aula:

Tipo de Insumo Alimenticio Quantidade excedente

Porto Alegre, / /

Assinatura do professor responsavel pela aula
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