Universidade Estadual de Montes Claros
Pro-Reitoria de Planejamento, Gestdo e Finangas Unimontes

PROCEDIMENTOS DE COMPRAS

Estas instru¢des tém como objetivo a padronizagd@rbcedimentos para a realizacdo das compras
de materiais de consumo, bens permanentes e [@restde servicos necessarios ao pleno funcionandento
Universidade Estadual de Montes Claros — UNIMONTES.

1. FUNDAMENTACAO LEGAL

A aquisicao de materiais de consumo, bens permesmenprestacdes de servico € regulada pelas Leis
Federais n° 8.666/93, 10.520/02 e alteragOes, skidbdal 14.167 e alteracOes, Decreto Estadual @038
Decreto Federal n° 5.504/05 e pelas normas intelméamiversidade através das Portarias 091 e 09P(RE=
2007.

2. UNIDADE RESPONSAVEL
Pré-Reitoria de Planejamento, Gestao e Finan¢cdRGF
3. SETORES ENVOLVIDOS

Geréncia de Materiais e Suprimentos—GMS

Geréncia de Logistica e Manutencdo— GLM

Central de Acompanhamento e Controle de Contra@swénios — CENACCON
Central de Compras — CC

Comisséo Permanente de Licitagcdo — CPL

Geréncia de Planejamento e Modernizacao InstitatieiGPMI

Geréncia de Contabilidade e Financas — GCF

4. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Solicitagédo de Compra — SC
Solicitagéo de Proposta — SP

5. RESPONSABILIDADES INERENTES AO PROCESSO DE COMPRA

Geréncia de Materiais e Suprimentosl) gerenciar e executar as atividades de admwagéd de
materiais da Universidade; 2) através de planejans periddicos, definir os materiais que sediiaidos
pela Geréncia de Compras e Comissao Permanenieitdgéo, para efeito de suprimento e ressuprimeoso
estoques; e 3) atender demanda de aquisi¢des aiergcebidas através das solicitacbes de compra.

Geréncia de Logistica e Manutencdogerenciar e executar as atividades de admingsiralp
servicos necessarios a operacionalizacdo da Uitaeles

CENACCON: gerenciar os processos de aquisicao de materggsvicos inerentes aos contratos e
convénios firmados pela Universidade, assegurarmorata utilizacdo dos recursos e especificacodaho
de Trabalho.

Central de Compras:executar os processos de compra direta, de matergarvicos, encaminhados
pela Geréncia de Materiais e Suprimentos, Geréleclaogistica e Manutencéo e Central de Acompanhtamen
e Controle de Contratos e Convénios.
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Comisséo Permanente de LicitacAmperacionalizar os processos licitatorios com sigstaquisicao
de materiais de consumo, bens permanentes e egdivadle servigos.

6. REQUISITOS

N&o serdo aceitas solicitagbes informais, ou se@m formalizadas conforme abaixo, sendo
obrigatorio o registro da solicitacdo de compra [@gtor Solicitante, para eficacia e conclusaorded3so de
Compra.

7. PROCEDIMENTOS
7.1 Fase Externa - Unidade Solicitante

a. A Unidade Solicitante, devidamente autorizada, @8ilicitacdo de Compras em 01 (uma) via para
as Geréncias especificadas abaixo;

b. E de inteira responsabilidade do solicitante a @@fpacdo correta do material ou servico. A
especificacdo deve seguir o catadlogo do Sistenegrirlo de Administracdo de Materiais — SIAD. O
catalogo estéa disponivel dmtp://www.prpgf.unimontes.br/

c. A Unidade Solicitante encaminha Solicitacdo de Qaspcorretamente preenchida e assinada, para:

Geréncia de Materiais e SuprimentosQuando a solicitacdo se referiraguisicdo de materiais de
(Almoxarifado central) consumo e permanente

Geréncia de Logistica e Manutencéo Quando a sajiit se referir eontratacdo de servicos

Central de Acompanhamento e Contidiando a aquisicdo deateriais de consumo, permanente ou
de Contratos e Convénios — CENACONNervigo for oriunda de Contratos e Convéniofirmados com a
Universidade.

7.2 Fase Interna
a) As Geréncias abaixo encaminharéo a Ceatgr@8lompras$olicitacdo de
Compras em 01 (uma) via, devidamente aut@pela Unidade Superior da Universidade.

Geréncia de Materiais e Solicitagdo aprovada referindo-se aguisicdo de materiais de consumo e
Suprimentos - (Almoxarifado permanente, encaminhada pelos setores da Universila e em caso de
central) reposicao, formacgéo de estoque ou atendimentordardta especifica.

Geréncia de Logistica e Solicitagdo aprovada referindo-se a contratacdsedeicos, encaminhada pelos
Manutenc¢éo respectivos setores da Universidade.

Central de Acompanhamento e | Solicitagdo aprovada referindo-se a  aquisi¢cdo nuseriais de consumo,

Controle de Contratos e Convénijgermanente ou servi¢o, oriunda de Contratos e Co#@wios firmados com a
— CENACONN Universidade.

7.3 Procedimentos comuns as Geréncias de Materiais e @imentos e de Logistica e Manutencéo e a
CENACCON

a. receber a Solicitacdo de Compras - SC;

b. conferir os dados do solicitante;

c. certificar-se de que a SC estad devidamente autlaripgla pessoa competente, caso contrario a SC
devera ser devolvida ao setor;
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d. estando o preenchimento da SC de acordo com a neeméicar se o material foi especificado
corretamente. Em caso de duvidas sobre a espeéificaera necessario requerer, por meio formal,
esclarecimentos ao setor solicitante.

e. conferir os itens das Solicitagcbes de Compra endzedas para a GMS para verificar se existe o
material no estoque:

* havendo o material, a GMS devolve a SC para oitsolie e informa os procedimentos para a
requisicdo do material através dos procedimentigsegites para este servico;
* nao havendo estoque do material solicitado, coats®io processo de compra;

f. consultar os itens das Solicitacbes de Compran@nbadas para a Cenaccon para verificar se existe a
previsdo no Plano de Trabalho do respectivo Cari@anvénio;

g. encaminhar a SC para a autorizacdo da Pro-RedteriRlanejamento, Gestéo e Finangas.

7.4 Pro-Reitoria de Planejamento, Gestédo e Financas

a. receber a Solicitacdo de Compra;

b. analisar Solicitacdo de Compras, de acordo conrnrggdes financeiras, dotacdo orgamentaria e
justificativa da necessidade da compra, aprovandtio;

c. encaminhar solicitacdo conforme atribuicdo: GMSM3iu CENACCON.

7.5 Procedimentos comuns as Geréncias de Materiais e @Bumentos e de Logistica e Manutencéo e
CENACCON

a. receber a solicitacdo de compra;
b. solicitagdo de compra ndo autorizada:
» devolver, com justificativa, ao solicitante.
c. solicitacdo de compra autorizada:
» cadastrar pedido de compra no SIAD;
* imprimir pedido de compra do SIAD;
e organizar o processo de compra que contera:
Capa com identificagdo do processo
Formulario de Solicitacdo de Compras
Pedido de Compra do SIAD
* encaminhar processo de compra, com protocolo,gp@entral de Compras.

7.6 Central de Compras

a. receber o processo de compra;

b. cadastrar no SIAD a Pesquisa de Preco e o Statigtdezacéo do Pedido de Compra;

c. realizar a cotagdo de precos, utilizando o fornmlde Solicitacdo de Proposta, com pelo menos 03
(trés) fornecedores j& cadastrados pelo Setor dasta ou realizar consulta de precos utilizando a
opcao Melhores Precos, do portal de Compras do d&stade Minas Gerais
https://www.compras.mg.gov.br

d. validar os orcamentos recebidos por e-mail, povider publico. O or¢camento impresso devera
conter: assinatura do servidor publico, data e.hora

e. avaliar, com base no valor da melhor cotacao eider@do a Lei Federal 8.666/93, se a despesa sera
realizada através de licitagdo ou nao;

f. indicar a modalidade da compra no formulario décBatdo de Compra,

g. elaborar, se a modalidade de compra for licitagé@ planilha com o resumo dos precos de referéncia
de cada material,

h. preencher, se a modalidade for compra direta, naoS@ampos de Custo Unitério, Custo Total e
Total; lancar, no SIAD, das Propostas RecebidasRrdposta Vencedora e imprimir Mapa de Precos;
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encaminhar processo de compra para a GPMI. O mocesitera:
Capa com identificagdo do processo
Formuléario de Solicitacdo de Compras
Pedido de compra do SIAD
Trés orcamentos ou planilhas com relacdo dos prdeoseferéncia (com relatorios de
“Melhores Precos” em anexo)
Mapa de Precos
Justificativa da Dispensa de Licitagdo para osqusas de compra direta.

7.7 Geréncia de Planejamento e Modernizagao Institucicai

cooTw

receber o processo de compra;

verificar se ha dotag@o orcamentéaria para a redlizda despesa;

devolver, caso ndo haja dotacdo orcamentariapaepso para a Central de Compras;

registrar na SC, para as compras diretas, casalb&gado orcamentaria, os dados referentes a dotaca
(programa de trabalho, natureza e item da desfwega, de recurso), encaminhar o processo para ser
assinado pelo Gerente de Contabilidade e Finangpéisso encaminhar o processo para a CC.
registrar na SC, para as compras por licitacd@m bag dotacdo orcamentaria, os dados referentes a
dotacdo (programa de trabalho, natureza e itenesigeda, fonte de recurso) e encaminhar 0 processo
para ser assinado pelo Gerente de Contabilid&kileaacas e pelo Pro-Reitor de Planejamento, Gestao
e Financas. Apos a assinatura do Pro-reitor, oegsacé encaminhado para a Comissdo Permanente de
Licitacao (item 7.13).

7.8 Central de Compras — Processo de Compra Direta

receber o processo de compra;
enviar para a GMS ou GLM os processos de compranguerem dotacdo orcamentaria, onde serao
devolvidos a solicitante;
para as compras diretas:
e emitir e imprimir, no SIAD, o “Processo de Compra”;
e emitir e imprimir, no SIAD, “Autorizacao de Fornewnto”;
e emitir e imprimir, no SIAD, a “Especificacdo de Cora”;
e anexar estes relatérios ao processo de compra,;
encaminhar o processo de compra para 0 empenB®Nk, observando o art. 60, da lei 4.320/64: “E
vedada a realizacdo de despesa sem prévio empenho”;
0 processo de compra, neste momento, contera:
Capa com identificagao do processo
Formuléario de Solicitacdo de Compras
Pedido de Compra do SIAD
Trés orcamentos ou planilha com relacdo dos pregoseferéncia (com relatérios de
“Melhores Precos” em anexo)
Mapa de Precos
Justificativa da Dispensa de Licitacdo para osqusas de compra direta.
Processo de compra
Autorizacao de fornecimento
Especificagdo de compra
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7.9 Geréncia de Planejamento e Modernizagao Institucicai

a. receber o processo de compra;
b. processar o empenho, imprimir a Nota de Empenhncanginhar o processo para o Ordenador de
Despesas.
7.10 Ordenador de Despesas
a. receber o processo, constando a Nota de Empenho;
b. ponderar sobre a viabilidade da despesa,;
Cc. caso a despesa seja considerada inoportuna, dewwlypeocesso para a GPMI , com a devida
justificativa,
d. sendo aprovada a despesa, autorizar o empenho;
e. encaminhar processo para a GPMI.
7.11 Geréncia de Planejamento e Modernizagéo Instituciai
a. receber processos do Ordenador de Despesas e Bhados para a CC;
b. o processo, neste momento, ser& composto por:
Capa com identificagdo do processo
Formulario de Solicitacdo de Compras
Pedido de Compra do SIAD
Trés orcamentos ou planilha com relacdo dos pregoseferéncia (com relatérios de
“Melhores Precos” em anexo).
Mapa de Precos
Justificativa da Dispensa de Licitagao para osqueas de compra direta.
Processo de compra
Especificacdo de compra
Nota de empenho
7.12 Central de Compras
a. receber o processo e realizar a despesa,;
b. encaminhar ao fornecedor, por fax, a Nota de Empehirtorizacdo de Fornecimento e Especificagcéo
de Compra;
c. encaminhar processo de compra para a GMS ou Glelwh (it 16).
7.13 Comissdo Permanente de Licitagdo
a. apos o recebimento do processo expedido pela RtorBede Planejamento, Gestdo e Financas
formalizar a minuta do edital de licitacdo a secasninhado a Procuradoria da Universidade para
emissao de Parecer Juridico;
b. cadastrar Pedido de Compra no SIAD;
c. cadastrar Processo de Compra no SIAD;
d. de posse do Parecer Juridico, realemmalteracdes pertinentes no respectivo Editainiddb data e
horario de realizac&o da sesséo licitatoria;
e. publicar o edital no Jornal Minas Gerais e internet
f. processar a sesséo licitatoria, seja Eletrénidaresencial;
g. adjudicar o licitante vencedor, no sistema Licitane
h. cadastrar proposta vencedora;
i. solicitar a Homologacé&o do Processo pela UnidagerBur, no Licitanet;
j. _encaminhar o resultado, no Licitanet;
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7.14

7.16

o

@—~poao

7.17

Encaminha contrato via e-mail, para assinaturaatdr@tado;
de posse do contrato rubricado e assinado, encamipdéra Unidade Superior, para rubrica e
assinatura;

. de posse do contrato devidamente assinado por aasl@mtes, solicitar a publicacdo no Jornal Minas

Gerais;
de posse da publicagdo, encaminhar cOpia do corai@atSetor que demandou a contratacdo e a
Geréncia de Planejamento e Modernizacao Institoédi

Geréncia de Planejamento e Modernizacao Instituciaal

receber Ato Homologatério e Autorizacdo de Fornedcito;

processar o empenho, provisoriamente, da empresganinhar para assinatura do ordenador de
despesas;

depois de devidamente assinado, encaminhar propass@a Comissdo Permanente de Licitagéo.

Comisséo Permanente de Licitagéo

receber processo de compra com Nota de Empenho;
encaminhar uma via da Autorizacdo de Fornecimeata @ fornecedor;
encaminhar o processo para GMS ou GLM.

Procedimentos comuns as Geréncias de Materiais e@umentos e de Logistica e Manutencéo

receber o processo de Compra devidamente empemhagoardar a mercadoria ou execugdo do
Sservico;

receber a mercadoria (ou acompanhar a execucardoa juntamente com a Nota Fiscal e verificar
se estdo de acordo com o processo de compra;

ratificar o aceite através de 03 (trés) assinafieatemunhas) na Nota Fiscal;

registrar a entrada de materiais/servigos no SIAD;

realizar a conformidade no SIAD;

comunicar e entregar mercadoria/servi¢co ao salitgta

encaminhar o processo de compra e a 12 via daaNFapGeréncia de Contabilidade e Financas.

Geréncia de Contabilidade e Financas

receber da GMS ou GLM o processo de compra cota Necal da compra;
efetuar a liquidagéo e pagamento da despesa,;
organizar a documentacdo do processo de compras(tad paginas deverdo conter numero e
assinatura);
arquivar o processo.
» O processo de compra direta sera composto por:
Capa com identificagdo do processo
Formulario de Solicitacdo de Compras
Pedido de Compra do SIAD
Trés orcamentos ou planilha com relacdo dos pregoseferéncia (com relatérios de
“Melhores Pre¢os” em anexo)
Mapa de Precos
Justificativa da Dispensa de Licitagao para osqusas de compra direta.
Processo de compra
Autorizagédo de Fornecimento
Especificagédo de Compra
Nota de Empenho
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Liquidagédo do Empenho da Despesa
Ordem de Pagamento Bancéria
Nota Fiscal - 12 via

O processo de compra por licitagdo sera compasto p

Capa com identificagdo do processo
Formulario de Solicitacdo de Compras
Pedido de Compra do SIAD

Relacdo com Precos de Referéncia
Processo de compra

Autorizagédo de Fornecimento
Especificagdo de Compra

Edital

Publicacao

Nota de Empenho

Liquidagédo do Empenho da Despesa
Ordem de Pagamento Bancéria
Nota Fiscal - 12 via

7.18 Procedimento comum a todos os setores do processo
Tramitacédo do Processo de Compras no “Sistema depanhamento de Compras”.

a.
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Fluxograma do Processo de Compra Direta
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Fluxograma Processo de Compra por Licitacao
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Fluxograma do Processo de Compra Direta para Convénios
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Fluxograma Processo de Compra por Licitacdao para Convénios
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Licitagdo, Homologacéo,
Formalizacdo e Pub. do Contr

Comissdo Permanente de Licitagdo

Empenho

Autorizacdo da Despesa

Geréncia de Planejamento e Modernizagao
Institucional,

Ordenador de Despesa

Efetivacdo da Compra

Comissdo Permanente de Licitagdo

Recebimento do Material ou Servicq

Registro da Entrada e Cadastro d
Conformidade no SIA

Entrega do Material ou Servico parao
Solicitante

Geréncia de Materiais e Suprimentos,
Geréncia de Logistica e Manutencao

Liquidacdo e Pagamento

Arquivo
Processo
Compra

Geréncia de Contabilidade e Financas

Central de Compras

Campus Universitario Professor Darcy Ribeiro

Prédio da Reitoria -

Montes Claros / MG - CEP 39401-089

http://www.unimontes.br - e-mail: compras@unimontes.br - Telefax: (0xx38) 3229-8130




Universidade Estadual de Montes Claros
Pro-Reitoria de Planejamento, Gestdo e Finangas Unimontes

Estimativa de Prazos do Processo de Compra Direta

Etapa Responsavel Prazos para Prazos para
Processos Processos
Regulares Emergenciais
Cenaccon, Geréncia de Materiais e
Recebimento e andlise da Solicitagdp Suprimentos, Geréncia de Logistica e 1
de Compra Manutengéo
Aprovacéao da Solicitacdo de Pré-Reitoria de Planejamento, Gestéo e 1 1
Compra Financas
Cadastro do Pedido de Compra no | Cenaccon, Geréncia de Materiais e
SIAD Suprimentos, Geréncia de Logistica e 1
Manutengao
Pesquisa de Preco. Aprovacao do
Pedido SIAD, Coleta de Precos Central de Compras 3
Dotagdo Orcamentaria Geréncia de Planejamento e Modernizagéo 2
Institucional
Cadastro do Processo e
Especificagcdo de Compra SIAD Central de Compras 1
Empenho Ger_énc_ia de Planejamento e Modernizac#o
Institucional 1
Autorizacdo da Despesa Ordenador de Despesa
Efetivacéo da Compra Central de Compra 1
Total de Dias Uteis do Processo 8 4
Estimativa de Prazos do Processo de Compra por Licitagao
Etapa Responsavel Prazos para Processos Regulares
(dias uteis)
Recebimento e analise da Solicitacéo de Cena}ccon, Gerengla Qe Materiaig e
Compra Sup,rlmentos, Gerena:’:\ de 1
Logistica e Manutencéo
Aprovacéao da Solicitacdo de Compra Pro-Reitoria de Planejamento, 1
Gestédo e Financas
Cadastro do Pedido de Compra no SIAD Cena_lccon, Geréngia qle Materiais e
Suprimentos, Geréncia de 1
Logistica e Manutengéo
Pesquisa de Preco. Aprovacao do Pedido
SIAD. Coleta de Precos Central de Compras 7
Dotagdo Orcamentaria e Declaracéo de Gerénc.'a d? Plane_zjamento €
Disponibilidade Orcamentéria e Modernizagao Institucional, 2
Financeira Qerenua de Contabilidade e
Financas, PRPGF
Licitacdo, Homologacao, Formalizacdo e | Comissdo Permanente de 45
Publicacdo do Contrato Licitagao
Empenho Gerénci.a de PIanejam_ento e
Modernizacgao Institucional, 1
Autorizacdo da Despesa Ordenador de Despesa
Efetivacdo da Compra Comissao Permanente de Licitacfo 2
Total de Dias Uteis do Processo 60
Central de Compras 12

Campus Universitario Professor Darcy Ribeiro
Prédio da Reitoria - Montes Claros / MG - CEP 39401-089
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Universidade Estadual de Montes Claros
Pro-Reitoria de Planejamento, Gestdo e Finangas Unimontes

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MONTES CLAROS
SOLICITAGAO DE COMPRA Unimontes
1. Unidade ou Projeto Solicitante: 2. NUmero: 3. Data:
4. Justificativa da
Solicitagdo de Compra:
6. Cod. 7. C6d. Item . R q 5 11. Custo
5. Item| \\ierialServ | Mat/Serv 8. Qtde 9. Unidade 10. Especificagéo Detalhada do Material ou Servigo Unitario (R9) 12. Custo Total (R$)
13. TOTAL (R$)]
14. Referéncias/Observacdes: 15. Data e Assinatura do Responséavel pelo Setor Solicitante:
16. Aprovagéo: 17. Justificativa: 18. Data e Assinatura do Pré6-Reitor de Planejamento, Gestdo e Financas:
Autorizada ]
N&o autorizada [
19. Nimero Pedido: 20. Nimero Processo: 21. Numero Especificacéo: 22. Modalidade de Compra: é:zn?:r:;,e CEETERRCD EER €
24. Programa Trabalho:|25. Natureza da Despesa: |26. Item da Despesa: |27. Fonte de Recurso] A Datz} € A_'ssmat.uralda Gerenciade|Rlanejamentole 2 Da[.a. € Assmaltura d‘? Geas 6
Modernizag&o Institucional Contabilidade e Finagas:
OBSERVAGAO: O SETOR SOLICITANTE DEVERA PREENCHER S OMENTE OS CAMPOS DE: 1 A9, 13 E 14.
Campus Universitario Prof. Darcy Ribeiro - Prédio 04 - Vila Mauricéia - Montes Claros - Minas Gerais - Brasil
Caixa Postal 126 - CEP 39401-089 - Fone: +55(38)3229-8007 - Fax: +55(38)3229-8129

Observacéao:_Este formulario € de preenchimento el€inico e esta disponivel no endereco
www.prpgf.unimontes.br\servicos

Central de Compras 13
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Universidade Estadual de Montes Claros

Pro-Reitoria de Planejamento, Gestdo e Finangas Unimontes
UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MONTES CLAROS
SOLICITACAO DE PROPOSTA SSintonted
Prezado (a) Fornecedor (a)
Solicitamos a V. Sa. que nos forneca Proposta Orcam  entaria para compra (ou contratacdo de servico) do s itens descritos abaixo. Os
orgamentos poderdo ser enviados para o e-mail: comp ras@unimontes.br ou pelo Fax: (38)3229-8130/8129.
Atenciosamente,
Central de Comp ras 22/7/2008|
Razao Social:
CNPJ:
Endereco:
Contato:
Telefone:
Preco Preco Total
Item Quantidade |Unidade Descricdo do Material ou Servico Unitario ¢
(R$)
(R9$)
TOTAL (R$):
Validade da Proposta:
Prazo de Entrega:
Prazo de Pagamento:
Data da Proposta, Carimbo e
Assinatura do Responsavel: I
Campus Universitario Prof. Darcy Ribeiro - Prédio 04 - Vila Mauricéia - Montes Claros - Minas Gerais - Brasil
Caixa Postal 126 - CEP 39401-089 - Fone: +55(38)3229-8007 - Fax: +55(38)3229-8129
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