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

Boletim de Servico UFCSPA
n° 054, de 09/04/2018 — EDICAO EXTRAORDINARIA

PRESIDENTE DA REPUBLICA
Michel Miguel Elias Temer Lulia

MINISTRO DA EDUCACAO
José Mendonga Bezerra Filho

REITORA
Lucia Campos Pellanda

VICE-REITORA
Jenifer Saffi

CHEFE DE GABINETE
Isadora Farias dos Santos

PRO-REITORA DE GRADUACAO
Marcia Rosa da Costa

PRO-REITOR DE PESQUISA E POS-GRADUACAO
Airton Tetelbom Stein

PRO-REITORA DE EXTENSAO, CULTURA E ASSUNTOS ESTUDANTIS
Débora Fernandes Coelho

PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO
Leandro Mateus Silva de Souza

PRO-REITORA DE PLANEJAMENTO
Alessandra Dahmer




n ]y

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

Boletim de Servigo n° 054 de 09/04/2018 — EDIGAO EXTRAORDINARIA

REFERENCIA

—BRASIL. Lei n°® 4.965, de 05 de maio de 1966. Dispbe sobre a publicagdo dos atos
relativos aos servidores publicos e da outras providéncias. Diario Oficial da Republica Federativa do
Brasil, Brasilia, v.112, n°® 157.4.971, de 10 de maio de 1966.Secao I, pt1.

ELABORAGCAO

Secretaria dos Conselhos Superiores
Gabinete da Reitoria
Pro-Reitoria de Graduagao
Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduacéao
Pro-Reitoria de Extensao e Assuntos Comunitarios
Pro-Reitoria de Administragao
Pré-Reitoria de Planejamento
Pro-Reitoria de Gestdo com Pessoas

DIAGRAMAGCAO

Assessoria de Comunicagao

O Boletim de Servigco da UFCSPA é publicado no mural da area administrativa
e no site da universidade (www.ufcspa.edu.br/boletim).

Os atos administrativos constantes neste Boletim que ja tenham sido publicados no
Diario Oficial da Unido - DOU estao divulgados apenas para fins informativos e nao
substituem as publicagoes anteriormente feitas, dessa forma, os efeitos legais
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ATOS DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

ORDEM DE SERVICO N° 03/2018 — PROAD

Define os procedimentos para contratacées
com verba CAPES do Programa de Apoio
a Pé6s-Graduagédo (PROAP) e do Programa
Nacional de Pés-Doutorado (PNPD) para o
exercicio 2018.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO DA FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL
DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE, no uso de suas atribuigées, conferidas pela Portaria
n®. 243, de 22 de margo de 2017, publicada no Diario Oficial da Unido de 23 de margo de 2017,

CONSIDERANDO o disposto na Portaria n°® 156 da CAPES, de 28 de novembro de
2014, publicada no Diario Oficial da Unido em 03 de dezembro de 2014;

CONSIDERANDO a necessidade de organizagao administrativa para realizagdo das
contratagbes em 2018 com verba PROAP e PNPD;

CONSIDERANDO o calendario de execugao orgamentaria,
RESOLVE:

Art. 1° Divulgar o cronograma das contratagdes para o exercicio 2018 com verba
PROAP e PNPD, de acordo com as Leis e Normas aplicaveis e estabelecer os procedimentos para a
realizacao destas aquisigoes.

Art. 2° A Secretaria de cada Programa de P6s-Graduagéo (PPG) devera entregar a
documentagao completa para a contratacdo de materiais de consumo do exercicio 2018 na Secretaria
da Coordenacgao da Pés-Graduagao Stricto Sensu até o prazo previsto no cronograma.

§1° Sera obrigatéria a utilizagdo da requisicdo digital que devera ser impressa
e assinada, disponivel em http://www.ufcspa.edu.br/compras. Dessa forma, ndo serdo aceitas
requisicdes feitas no bloco de pedidos manual.

§2° As requisicbes impressas e demais documentos obrigatérios pertinentes
a contratacdo deverdo ser entregues pela Coordenacdo da Pés-Graduagdo Stricto Sensu no
Departamento de Compras e Contratos (DCC) e os arquivos enviados para o e-mail requisicao@
ufcspa.edu.br. Cabera a esta Coordenagao analisar a conformidade da documenta¢do seguindo o
modelo de check list, disponivel em http://www.ufcspa.edu.br/compras.

§3° Os materiais laboratoriais (ex. vidrarias, reagentes, insumos, etc.) deverdo ser
solicitados em requisi¢des distintas dos demais itens de consumo (ex. materiais de expediente, testes
psicolégicos, etc.).
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§4° As orientagGes de preenchimento da requisicdo e dos demais documentos estédo
definidos na tabela abaixo:

Orientacoes

Requisicdo de Compra |Anexo I
Documentos Complementares e Orientagoes

Materiais de Consumo |Anexo [-A

Art. 3° Nao serdo aceitas requisicdes entregues apos as datas limite estabelecidas no
Cronograma.

Art. 4° Informagdes quanto a tramitacao dos pedidos serao prestadas pelo DCC através
do e-mail requisicao@ufcspa.edu.br, somente apos findados os prazos previstos no cronograma desta
Ordem de Servigo, devendo ser informado, obrigatoriamente, o nimero da requisi¢ao.

Art. 5° Informagdes quanto ao recebimento dos materiais adquiridos serao prestadas
pela Divisdo de Almoxarifado (almoxarifado@ufcspa.edu.br).

Art. 6° O cronograma fica estabelecido conforme tabela abaixo:

CRONOGRAMA PROAP e PNPD 2018
Materiais de Consumo

ETAPA TRAMITAGAO PRAZOS

Secretarla da Pés-Graduagao Confecgéo 09/04/2018 a 04/05/2018
dos pedidos e documentos

Analise da Coordenadora da Pos-

Graduacgao Stricto Sensu

Adequagdes e/ou Corregdes / Confecgdo Termo
de Referéncia (PPGs, secretaria, docentes)

07/05 a 11/05/2018

Compra Unica 14/05 a 18/05/2018

Recebimento das requisi¢cdes pelo DCC Até 25/05/2018
Analise DCC Até 07 dias
Analise Ordenador de Despesa Até 07 dias
Previsdo de Realizagdo da Contratagao Junho/Julho

Art.7° As solicitagbes de diarias e passagens, quando previstas pelo PPG, deverao
seguir as orientagdes da Norma Geral vigente na UFCSPA.

§1° Nos pedidos de diarias e passagens, € obrigatéria a autorizagdo do Coordenador
do respectivo PPG indicando que a concessao ocorrera com verba PROAP.

§2° As solicitagbes de diarias e passagens deverao ser solicitadas no maximo até
30/10/2018, podendo os periodos de viagem acontecerem até 31/12/2018.

§3° Apds o prazo do §2°, ndo serdo aceitas solicitagdes de diarias e passagens, uma
vez que ha inviabilidade de execugao no exercicio corrente.
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Art.8° Os casos omissos serao avaliados pela Pré-Reitoria de Administracao.
Art.9° Esta Ordem de Servigo entra em vigor nesta data.

Porto Alegre, 06 de abril de 2018.

Leandro Mateus Silva de Souza
Pro-reitor de Administragao da UFCSPA
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ANEXO |

REQUISIGAO DE MATERIAIS PROAP E PNDP

PPG. Mome do Programa.

Responsavel pela solicitagdo: Mome da
pessoa que serd contatada para o caso

de eventuais dividas.
P Himero: Cada PPG poderd utilizar a sua
. 3 s w . nurmenacio de confrole, ou ainda, seguir a
Responsavel pela solicitagao Data: | |/ N® 3OO0 U i dao de  pedid
. conformm iratruldo na o5
E-mail: Telafone: Ramal: 0201 8PROAD

E-mail: E-mails do Selor e do responsdvel
Cidige Descricio do Objeto Gade | Unidade Masca pela solicitagdo.

Telefone: N* do telefone altemnativo

para contaly direto com reeponsdvel pela
Ramal: Ramal do Setor efou do
responsavel pela solcitaz8o,

Cadigo: Carmpo obrigatdrio nos casos em
que houver catdlogo de materiais.

Descricio do Objeto: A cometa
descricio @ de responsabiidade do
requisitante, devendo conter o méximo de
detalhamerto possivel preservando a
Valor Total EsSmade objetividade. Somente sera considerada a
il : descrigdo preenchida neste campao.

Unidede de Fornecimenio: Forma de
apreseniacio na qual deverd ser
fomecido o objeto (ex Caixa com x
unidades, Pacole com x unidedes, Kg,
Litras, unidades, etc. ).

Justificativa;

Marca: a justificativa tcnica para escolha
da marca deverd ser obrigatoriaments
assinada pelo professor onentador &
anexada & raquisicio

Assinatura e canmbo do Coordenador do PPG

Valor Total Estimado: Soma total dos
valores de lodos os itens da requisico.

Justificativa: A jusificatva deve ser
clara, precisa @ suficiente, sendo vedadas
RECEEIDO PELC COORD. POS ORDENADOR DE justificativas genédcas, incapazes de
Dcc STRICTO SENSU DESPESA demonstrar & recessidade  da
contratagho,
! ! / ! / / Assinatura & carimbo: obrigateriaments
devera ser assinado pelo Coordenador do
AUTORIZO AUTORIZO respectivo FFG.

Campo exclusivo de uso do DCC e Coord. Pos Siricto Sensu

ANEXO I - A - MATERIAIS DE CONSUMO EM GERAL, LABORATORIAIS E REAGENTES

1. ORIENTAGOES PARA PREENCHIMENTO DA REQUISICAO

1.1 Organizacgao das requisigoes:

pagina 7111



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

Boletim de Servigo n° 054 de 09/04/2018 — EDIGAO EXTRAORDINARIA

Os materiais laboratoriais (ex. vidrarias, reagentes, insumos, etc.) deverdo ser
solicitados em requisi¢des distintas dos demais itens de consumo (ex. materiais de expediente, testes
psicolégicos, etc.).

1.2 Uso do Catélogo de Materiais para Laboratério

Nos casos de materiais laboratoriais e reagentes deverdo ser utilizados,
obrigatoriamente, cddigos dos itens conforme o Catalogo de Materiais para Laboratério, disponivel
em http://www.ufcspa.edu.br/compras.

Caso o material laboratorial ou reagente ndo conste no referido Catalogo — sendo
item especifico para realizacdo da pesquisa, cuja demanda ndo sera continua na Universidade, sera
dispensado o uso do cédigo do Catalogo, bastando que o solicitante descreva na requisi¢ado o item
com todos os seus detalhamentos necessarios.

1.3 Especificagbes Técnicas:

Devem ser preenchidas na requisi¢ao de compras, tais como: unidade de fornecimento,
tamanho, capacidade, composi¢ao, prazo de validade, grau de pureza, tipo de material que constitui
0 objeto, dentre outras;

Quando a unidade de fornecimento escolhida for caixa, pacote, embalagem, devera
ser especificada a quantidade de unidades constante nesta. (Ex.: caixa com 10 unidades, rolo com 05
metros, etc.);

Caso seja imprescindivel a aquisicdo com unidade de fornecimento solicitada, o
requisitante deverd indicar na descricao do item e justificar sua escolha. (Ex.: 4 frascos 5ml).

Exemplo: Esse item devera ser adquirido na unidade de fornecimento solicitada, haja
vista que é utilizado um frasco para cada aula pratica em laboratérios distintos ou devido ao prazo
curto de validade.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
2.1 Orgcamento Estimativo:

Devera ser apresentado no minimo um orgamento estimativo, em moeda nacional
contendo obrigatoriamente o CNPJ da Empresa. Serdo aceitos orgamentos da internet desde que
contenham data e hora de acesso.

2.2 Projeto de Pesquisa e Autorizagdo do CEP, CEUA ou registro na Compesq:

Devera ser anexado a requisicdo o Projeto do aluno contendo aprovacéo do CEP,
CEUA ou registro na Compesq.

2.3 Justificativa Técnica para escolha da marca (quando couber):
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Quando couber, a justificativa técnica para escolha da marca devera ser
obrigatoriamente assinada pelo professor orientador.

24 Termo de Referéncia:

A Coordenadora da Pds-Graduacgao Stricto Sensu apds analise da conformidade das
requisicdes devera elaborar o Termo de Referéncia - PROAP e PNPD, assinar e entregar no DCC,
juntamente com toda documentagdo. Modelo disponivel em http://www.ufcspa.edu.br/compras.

As duvidas quanto ao preenchimento deste documento deverao ser esclarecidas com
a Comissao de Analise e Orientacdes nos Termos de Referéncia, através do e-mail tr@ufcspa.edu.br.

ORDEM DE SERVICO N° 04/2018 — PROAD

Institui o Catélogo de Materiais para
Laboratérios e da outras providéncias.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO DA FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL
DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE, no uso de suas atribuicdes, conferidas pelas Portarias
n®. 239, de 22 de margo de 2017, publicada no Diario Oficial da Unido de 23 de margo de 2017,

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar e regular a aquisi¢gao de itens para
laboratérios;

CONSIDERANDO o trabalho realizado pelos servidores docentes e técnico-
administrativos no levantamento e padronizagao dos dados;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer critérios para alteragdo do Catalogo
de Materiais para Laboratorios,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o Catalogo de Materiais para Laboratérios como documento obrigatério
a ser seguido em todas as requisicdes de insumos laboratoriais.

§1° A versao oficial do catéalogo a ser seguida € aquela que se encontra disponibilizada
no sitio oficial da UFCSPA.

§2° Todas as requisi¢cdes de insumos laboratoriais deverdo indicar o cédigo do item
conforme previsto no catalogo.

§3° Caso o insumo laboratorial ndo conste no referido Catalogo, sendo item especifico
para realizagdo de pesquisa com uso de verba destinada para tal fim (PROAP, PNPD, programas
institucionais de apoio etc.), sera dispensada a obrigatoriedade prevista no §2° deste artigo, bastando
que o solicitante descreva na requisi¢do o item com todos os seus detalhamentos.

pagina 9/11



n ]y

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

Boletim de Servigo n° 054 de 09/04/2018 — EDIGAO EXTRAORDINARIA

Art. 2° As solicitagbes de alteragdo do catalogo deverdo ser encaminhadas para o
e-mail gerlab@ufcspa.edu.br por meio do formulério constante no anexo | que estara disponivel em
http://www.ufcspa.edu.br/compras.

§1° Compete a Geréncia de Laboratério de Graduagao avaliar os pedidos de alteragéo
podendo consultar, quando for o caso, a Geréncia de Laboratérios de Pds-Graduagéo.

§2° Apds a andlise, a Geréncia de Laboratérios de Graduagao, através de e-mail,
comunicara o solicitante acerca do deferimento ou ndo do pedido. Em caso de indeferimento, serao
indicados ao solicitante os motivos para tanto.

§3° Em caso de deferimento, a Geréncia de Laboratérios de Graduagao encaminhara
e-mail a Pro-Reitoria de Administragao indicando as alteragbes, com vistas a serem promovidas as
devidas adequacdes.

§4° A Pro-Reitoria de Administragdo promovera a republicacéo e o reenvio do catalogo
atualizado.

§5° As solicitacdes de inclusdes de itens abrangidos pelo §3° do art. 1° desta Ordem
de Servico serao indeferidas de plano pela Geréncia de Laboratérios de Graduagao.

Art. 3° Para que possa ser realizada a requisicdo de compra dentro das janelas fixadas
pela Pro-Reitoria de Administracao, o pedido de alteragdo do catalogo devera ser encaminhado com
no minimo 20 dias de antecedéncia da data do fechamento da respectiva janela.

Paragrafo Unico. Somente apds a republicacao do catalogo atualizado é que poderéo
ser feitas requisicdes de compras com base nos itens alterados ou incluidos.

Art. 4° Os casos omissos serao resolvidos pela Pré-Reitoria de Administragao.
Art. 5° Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicagao.

Porto Alegre, 05 de abril de 2018.

Leandro Mateus Silva de Souza
Pré-Reitor de Administragao

ANEXO |

SOLICITAGAO DE INCLUSAO, EXCLUSAO OU SUBSTITUIGAO DE ITENS
CONSTANTES NO CATALOGO DE MATERIAS PARA LABORATORIOS

INCLUSAO[ ] EXCLUSAO [ ] SUBSTITUICAO [ ]
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1- Descri¢do do(s) item(ns):

2-  Numero no catélogo, caso aplicavel:

3- Registro(s) no CAS (Chemical Abstracts Service), caso aplicavel:

4- Razbes para a inclusdo, exclusao ou substituicdo do(s) item(ns):

5- Em caso de exclusdo, indique qual(is) outro(s) item(ns), constante(s) ou ndo no
catélogo, pode(m) substitui-lo(s):

Porto Alegre, / /

Assinatura do solicitante
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