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DIAGRAMACAO

Assessoria de Comunicacao

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 publicagdes anteriormente feitas, dessa forma, os efeitos legais
dos referidos atos permanecem vinculados a publicacéo realizada no DOU.
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ATOS DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

ORDEM DE SERVICO N° 05/2019/PROAD DE 1° DE ABRIL DE 2019

Define os procedimentos e cronograma para
aquisicbes com verba CAPES do Programa
de Apoio a Pos-Graduagdo (PROAP) e
do Programa Nacional de Poés-Doutorado
(PNPD) para o ano de 2019.

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

considerando a necessidade de organizagao administrativa para realizacdo das
aquisicoes em 2019; e

considerando o calendario de execugao orgamentaria do Governo Federal;

Resolve:

1. Divulgar o cronograma das contratagdes para o exercicio 2019 com verba do
Programa de Apoio a Pés-Graduacéo - PROAP e do Programa Nacional de Pés-Doutorado - PNPD
para o ano de 2019, de acordo com as Leis e Normas aplicaveis e estabelecer os procedimentos para
a realizagao destas aquisigdes.

CAPITULO |

DAS AQUISICOES DE MATERIAIS DE CONSUMO

2. A Secretaria de cada Programa de Pds-Graduagcdo — PPG devera entregar a
documentagao completa para a contratacdo de materiais de consumo do exercicio 2019 na Secretaria
da Coordenacéo da Pdos-Graduagdo Stricto Sensu até o prazo previsto no cronograma estabelecido

nesta Ordem de Servigo (item 5)

2.1. Sera obrigatéria a utilizacdo do pedido digital modelo do anexo | (disponivel em
http://www.ufcspa.edu.br/compras), que devera ser totalmente preenchido, impresso e assinado.

2.2. Os materiais laboratoriais (ex. vidrarias, reagentes, insumos, etc.) deverdo ser
solicitados em pedidos distintos dos demais itens de consumo (ex. materiais de expediente, testes
psicoldgicos, etc.).

2.3. Nao serao aceitos pedidos:
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a) entregues apods as datas-limite estabelecidas no cronograma desta Ordem de
Servigo (item 5).

b) realizados no bloco de pedidos manual.

c) que nao contenham todos as informagdes e documentos previstos nos anexos
desta Ordem de Servigo.

3. As orientagbes de preenchimento do pedido e dos demais documentos estédo
definidos na tabela abaixo:

Pedido de Compra PROAP/PNPD |Anexo |
DOCUMENTOS COMPLEMENTARES E ORIENTAGCOES

Orientacdes para preenchimento do pedido Anexo Il
Materiais de consumo em geral, laboratoriais e reagentes Anexo lll
Check List para aquisicdes com verba PROAP/PNDP Anexo IV

4. Os pedidos preenchidos, impressos, assinados — e demais documentos obrigatérios
pertinentes a contratacdo — deverdo ser entregues pela Coordenagao da Pds-Graduagao Stricto
Sensu ao Departamento de Compras e Contratos — DCC e os arquivos digitais enviados para o e-mail
requisicao@ufcspa.edu.br.

4.1 Cabera a Coordenacao da Pés-Graduacao Stricto Sensu analisar a conformidade
da documentagao seguindo o modelo de check list do anexo IV (disponivel em http://www.ufcspa.edu.
br/compras).

5. O cronograma anual de tramitagdo dos pedidos de compras PROAP/PNPD fica
estabelecido conforme tabela abaixo:

CALENDARIO DE TRAMITAGAO DOS PEDIDOS DE COMPRAS PROAP/PNPD

MATERIAIS DE CONSUMO EM GERAL, LABORATORIAIS E REAGENTES

ETAPA TRAMITACAO PRAZOS

Secretarla da Pés-Graduacgao Confecgao De 08/04 até 10/05/2019
dos pedidos e documentos

Analise da Coordenadora da Pos-

Graduacéo Stricto Sensu

Adequacgbes e/ou Correcdes / Confecgdo Termo
de Referéncia (PPGs, secretaria, docentes)

De 13/05 até 17/05/2019

Compra Unica De 20/05 até 24/05/2019

Recebimento dos pedidos pelo DCC Até 31/05/2019
Analise DCC Até 07 dias
Analise Ordenador de Despesa Até 07 dias
Previsdo de Realizagdo da Contratagéao Julho/Agosto

6. Informagdes quanto a tramitagdo dos pedidos serdo prestadas pelo DCC através
do e-mail requisicao@ufcspa.edu.br, somente apés findados os prazos previstos no cronograma desta
Ordem de Servico, devendo ser informado, obrigatoriamente, o numero do pedido.
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CAPITULO I
DA ENTREGA E RECEBIMENTO DOS MATERIAIS

7. Os materiais adquiridos serédo entregues na Divisdo de Almoxarifado da UFCSPA,
a qual competira efetuar o recebimento provisério.

8. A Divisdo de Almoxarifado solicitara ao responsavel pelo pedido do material o
comparecimento a respectiva Divisao a fim de efetuar a conferéncia e receber definitivamente o objeto
da contratacgéo.

8.1. O comparecimento do responsavel para a conferéncia e recebimento definitivo do
material devera ser feito em um prazo maximo de até 05 dias Uteis, contados da convocacao feita pela
Divisdo de Almoxarifado, a fim de que sejam respeitados os prazos legais relativos ao pagamento do
fornecedor.

8.2. Caso seja inviavel o comparecimento do responsavel pelo pedido dentro do prazo
estabelecido item 8.1, o recebimento definitivo podera ser feito por outro servidor expressamente
designado, vedada a indicagdo de discentes ou terceiro ndo servidor para recebimento dos itens.

8.3. Anaoobservanciadas disposi¢cdes previstas no item 8.1 acarretara no recebimento
tacito do objeto, o qual serd encaminhado para pagamento, ndo sendo admitida reclamacdes
posteriores em caso de eventual divergéncia de especificagdes do objeto adquirido.

CAPITULO Il
DOS PEDIDOS DE DIARIAS E PASSAGENS

9. As solicitagdes de diarias e passagens, quando previstas pelo PPG, deverao seguir
as orientagdes das normais gerais vigentes na universidade.

9.1. Nos pedidos de diarias e passagens, é obrigatéria a autorizagdo do Coordenador
do respectivo PPG indicando que a concessao ocorrera com verba PROAP.

9.2. As solicitagbes de diarias e passagens deverdo ser realizadas no maximo até
31/10/2019, podendo os periodos de viagem acontecerem até 31/12/2019.

9.3. Apds o prazo do item 9.2, ndo serdo aceitas solicitagdes de diarias e passagens,
uma vez que ha inviabilidade de execugéo no exercicio corrente.

CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES GERAIS

10. Fica revogada a Ordem de Servigo n° 03/2018/PROAD, de 06 de abril de 2018,
publicada no boletim de servigo n° 54/2018, em 09 de abril de 2018.

11. Os casos omissos serao avaliados pela Pro-Reitoria de Administragao.
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12. Esta Ordem de Servico entra em vigor nesta data.

Porto Alegre, 1° de abril de 2019.

Leandro Mateus Silva de Souza
Pro-reitor de Administragcao da UFCSPA
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ANEXOI
PEDIDO DE COMPRA DE MATERIAIS PARA PROAP/PNDP
PPG-
Responsavel pela solicitagao Data: [ [ NO
E-mail: Telefone: Ramal:
Docente responsavel p/ retirada dos materiais:
E-mail: Telefone: Ramal:
Descrigio do Objeto Marca | Quant. lear-l:“;.:ﬂx} Valor Orgado | CNPJ do orgamento
Valor Total Estimado
Justificativa:
Assinatura e carimbo do Coordenador do PPG
RECEBIDO PELC DCC COORD. POS STRICTO ORDENADOR DE DESPESA
SENSU
/ / / !
/ /
AUTORIZO
AUTORIZO
ANEXO Il

ORIENTAGOES PARA PREENCHIMENTO DO PEDIDO

1) PPG: nome do Programa.
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2) Responsavel pela solicitagdo: nome da pessoa que sera contatada para o caso de eventuais duvidas
(deve ser informado e-mail, telefone e ramal também).

3) Docente responsavel pela retirada dos materiais: nome da pessoa que sera contatada para retirada
dos materiais (deve ser informado e-mail, telefone e ramal também)

4) Numero: cada PPG podera utilizar a sua numeracgéo de controle.

5) Descricdo do Objeto: a correta descricéo € de responsabilidade do solicitante, devendo conter o
maximo de detalhamento possivel preservando a objetividade. Somente sera considerada a descri¢cao
preenchida neste campo.

6) Unidade de Fornecimento: forma de apresentagao na qual devera ser fornecido o objeto (ex: Caixa
com x unidades, Pacote com x unidades, Kg, Litros, unidades, etc.).

7) Marca: a justificativa técnica para escolha da marca devera ser obrigatoriamente assinada pelo
professor orientador e anexada ao pedido.

8) Valor Orgado: valor do item obtido através do orgcamento apresentado junto ao pedido.

9) CNPJ do orcamento: deve ser informado o CNPJ da empresa que forneceu o orgamento para cada
item.

10) Valor Total Estimado: soma total dos valores de todos os itens do pedido.

11) Justificativa: a justificativa deve ser clara, precisa e suficiente, sendo vedadas justificativas
genéricas, incapazes de demonstrar a necessidade da contratacao.

12) Assinatura e carimbo: obrigatoriamente devera ser assinado pelo Coordenador do respectivo PPG.

ANEXO 1l
MATERIAIS DE CONSUMO EM GERAL, LABORATORIAIS E REAGENTES

1. ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DO PEDIDO
1.1 Organizagé&o dos pedidos:

Os materiais laboratoriais (ex. vidrarias, reagentes, insumos, etc.) deverao ser solicitados em pedidos
distintos dos demais itens de consumo (ex. materiais de expediente, testes psicolégicos, etc.).

1.2 Especificagdes Técnicas:

Devem ser preenchidas no pedido de compras, tais como: unidade de fornecimento, tamanho,
capacidade, composi¢ao, prazo de validade, grau de pureza, tipo de material que constitui o objeto,
dentre outras.
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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 solicitante devera
indicar na descricdo 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 Orcamento 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 ao pedido o Projeto do aluno contendo aprovagdo do CEP, CEUA ou registro na
Compesq.

2.3 Justificativa Técnica para escolha da marca (quando couber):

Quando couber, a justificativa técnica para escolha da marca devera ser obrigatoriamente assinada
pelo professor orientador.

2.4 Termo de Referéncia:

A Coordenadora da Pés-Graduacgao Stricto Sensu apds analise da conformidade dos pedidos devera
elaborar o Termo de Referéncia - PROAP e PNPD, assinar e entregar no DCC, juntamente com toda
documentagao. 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 Orientagcdes nos Termos de Referéncia, através do e-mail tr@ufcspa.edu.br.
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ANEXO IV

CHECK LIST PARA AQUISICOES COM VERBA PROAP E PNDP

COORDENACAO STRICTO SENSU

e

UFCSPA CHECK LIST PARA AQUISICOES COM VERBA PROAP/PNDP

Pedido de Compra

Sim

Nio

Ohs.

Foi utilizado o pedido digital (item 2.1)?

O nome do PPG esta preenchido?

O nome do Responsavel pela solicitacio esta preenchido?

A Data esta preenchida?

0 E-mail esti preenchido?

0O Telefone esti preenchido?

0 Ramal esti preenchido?

0Os dados do docente responsavel pela retirada dos materiais esta preenchido?

A Numeraciio esti preenchida?

Os objetos estdo deseritos detalhadamente e de forma correta?

A Unidade de medida esta completa, ex. 10 caixas ¢/ 100 unidades, 2 frascos ¢/ 5§ ml?

Existem a indicacio e justificativa da imprescindibilidade da aguisicio com a unidade de fornecimento
solicitada, quando couber { Anexo IIT , 1.2)7?

No caso de solicitacio de marca, existe documento de justificativa anexado (Anexo IT1, 2.3 )7

0O valor orcado por item esta preenchido corretamente?

0 CNPJ dos orcamentos por item esti preenchido?

0O Valor total estimado estd preenchido?

A Justificativa do pedido estad preenchida?

0O pedido foi assinada pelo Coordenador do PPG?

O pedido possui itens de mesma natureza ( somente materiais laboratoriais ou somente materiais de

expediente) (item 2.2)?

Documentos Complementares

Sim

Ohs.

Foi anexado no minimo um orcamento para cada item solicitado (Anexo IIT, 2.1)7

Foi anexado o Projeto do alune contendo aprovacio do CEP, CEUA on registro na Compesq (Anexo ITI,
2R

Informacies adicionais

Responsavel pela conferéncia
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