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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO TOCANTINS
GABINETE DA REITORIA

INSTRUCAO NORMATIVA GRE N° 003, DE 18 DE MAIO DE 2011

Dispbe sobre a padronizacdo de atos
processuais e a uniformizacdo de
procedimentos, visando a otimizagao e
a racionalizacdo da tramitacdo dos
processos e expedientes relativos a
compras de materiais, produtos,
servicos, obras e servicos de
engenharia no ambito da Fundacéo
Universidade do Tocantins - UNITINS.

O REITOR DA FUNDACAO UNIVERSIDADE DO TOCANTINS -
UNITINS, no uso de suas atribuicdes legais em conformidade com o Art. 13, 8§
2°, alinea “f” do Estatuto da Fundacao;

Considerando a necessidade de padronizacdo dos atos processuais e a
uniformizacdo de procedimentos, visando a otimizacdo e racionalizacdo da
tramitacdo dos processos relativos a compras de materiais, produtos, servicos,
obras e servicos de engenharia, com a consequente reducdo dos custos
operacionais e observando os principios da legalidade, isonomia, moralidade,
impessoalidade, probidade administrativa, publicidade, eficiéncia, eficacia e
economicidade, resolve:

DA CERTIFICACAO DOS ATOS NOS PROCESSOS E DOCUMENTOS

Art. 1° - Todos os atos praticados nos processos e nos documentos
deverdo ser certificados pelo empregado responsavel, contendo carimbo com
seu nome completo e cargo e assinatura no respectivo processo ou
documento.

SECAO |
DO PROCEDIMENTO DE AUTUACAO

Art. 2° - O Procedimento de Autuacdo de processo ocorrerd somente
para a abertura de um novo processo ou de um novo volume, devendo ser
observado:

| —a ordem cronoldgica crescente dos documentos;

Il - a quantidade méxima de 200 folhas e, havendo necessidade de um
novo volume, a emissdao dos termos de encerramento e de abertura dos
respectivos volumes.

8 1° - Nos procedimentos administrativos de aquisicdo na conformidade
da Lei n® 8.666/1993, para contratacdo e/ou aquisicdo de materiais, produtos,
servicos, obras e servicos de engenharia, o procedimento de autuacéo
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somente ocorrerd apdés o memorando (Anexo | ou Il) estar devidamente
autorizado pelo Pré-Reitor imediato do Setor Solicitante, pela Pré-Reitoria de
Administracdo e Financgas e ratificado pela Diretoria Financeira da existéncia de
recurso financeiro através de despacho.

§ 2° - Procedimento de Autuacdo, com a afixacdo de etiqueta, devera
conter o niumero do processo, 0 home do responsavel, nome do interessado,
assunto, data e o horério da autuacdo e numero do protocolo.

SECAO Il

DOS PROCESSOS DE COMPRAS DE MATERIAIS, PRODUTOS,
SERVICOS, OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Art. 3° - O processo de compra de materiais, produtos, servigos, obras e
servicos de engenharia serd iniciado a partir do requerimento do Setor
Solicitante através de memorando enderecado Pro-Reitoria de Administracéo e
Financas com a especificacdo de compras de materiais, produtos, servicos,
obras e servicos de engenharia detalhado e devidamente justificado, assinado
pelo solicitante e pelo Pro-Reitor imediato.

8 1°. A solicitacdo de compras de materiais, produtos, servi¢os, obras e
servicos de engenharia que sua previsdo de custo se enquadrar em processo
licitatério deve ser realizada com no minimo 60 (sessenta) dias de
antecedéncia. As solicitacbes em que sua previsao de custo ndo se enquadre
em processo licitatorio, deverdo ser realizadas com no minimo 30(trinta) dias
de antecedéncia.

8 2° Quando na necessidade de compra de passagem aérea, O
solicitante devera enviar a Pro-Reitoria de Administracdo e Finangcas o
formulario de Solicitacdo de Passagem Aérea (Anexo Il) devidamente
preenchido.

Art. 4° - Cabe ao Setor Solicitante:

| — emitir memorando detalhado preenchendo todos os campos nele
contido;

Il - elaborar Termo de Referéncia (ver modelo Anexo Ill) contendo
elementos capazes de propiciar a avaliacdo do custo pela Instituicdo, diante de
orcamento detalhado, considerando os precos praticados no mercado, a
definicdo dos métodos e o prazo de execucédo do objeto;

llI) quando da aquisicdo de materiais com detalhamentos especificos,
tais como produtos de informética, a Diretoria de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacdo — DTIC, serda a responsavel pela elaboracdo do Termo de
Referéncia. Para contratacdo de obras e servicos de engenharia a
Coordenacdo de Engenharia serd responsavel pela elaboracdo do Termo de
Referéncia/Projeto Basico;

IVV) receber e conferir o material, quando for o caso;
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V) no prazo de até 2 dias, informar a Diretoria Administrativa da
ocorréncia de problemas (produto ou servico que ndo atendam as expectativas
contratas);

VI) atestar o verso da nota fiscal.

Art. 5° - Cabe a Pro-Reitoria de Administragdo e Finangas por meio dos
setores competentes:

| — com base no memorando emitido pelo Setor Solicitante e, de acordo
com o Art. 3° desta Instrugcdo Normativa, emitir a Solicitacdo de Compras - SC
preenchendo todos os campos nela contido;

Il - verificar a disponibilidade financeira e orcamentaria dos recursos
especificando a fonte e natureza da despesa,;

lIl - informar a conta contabil e conta pagadora da despesa,;

IV - recolher a assinatura do ordenador de despesa, apdés as
providéncias dos itens acima descritos.

8 1° Compete a Diretoria de Administracdo, por meio do setor
competente;

a) fazer pesquisa de mercado (cotagdo de preco) destinada a
estimar o valor do bem ou servico, indicando a fonte, o nome e endereco de
pelo menos 3 (trés) empresas ou pessoas fisicas consultadas, destinado a
estimacdo do valor e informa-lo na Solicitacdo de Compras - SC, devendo
sempre manter as evidéncias de tais consultas;

b) elaborar minuta do termo de contrato, nos casos em que
resultem em obrigagdes futuras;

c) juntar os documentos relativos a regularidade fiscal - conforme
Art. 29 da Lei 8.666/93;

d) juntar os documentos relativos a habilitac&o juridica, quando for
0 caso - conforme Art. 28 da Lei 8.666/93;

e) encaminhar os autos para Diretoria Juridica, para que seja
elaborado o parecer e ato de dispensa/inexigibilidade, quando couber;

f) realizada a pesquisa de mercado e identificado que ndo € caso
de dispensa em razdo do valor ou inexigibilidade de licitagdo, compete a
Diretoria de Administracdo encaminhar os autos a Comissdo Permanente de
Licitacéo;
g) colher a assinaturas das partes envolvidas em todas as folhas
das vias do contrato;

h) apds as assinaturas do contrato, designar fiscal através de
portaria - conforme Art. 67, da Lei 8.666/93;

i) encaminhar cépia da nota de empenho para o contratado;
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J) retornar os autos a Diretoria Financeira.

§ 2° - Compete a Diretoria Financeira:

a) Verificar e atestar a existéncia de recurso financeiro nos
memorandos emitidos pelos Setores Solicitantes;

b) emitir a nota de empenho;

c) encaminhar o processo para a Coordenadoria de Controle
Interno para andlise e liberagdo da nota de empenho, retornando apds a
Diretoria Administrativa para os demais procedimentos;

d) proceder a liquidacdo e pagamento da despesa apls a
liberacdo da Coordenadoria de Controle Interno.

Art. 6° - Compete a Diretoria Juridica:

| - analisar e emitir parecer sobre a juridicidade e legalidade do
processo;

Il - solicitar documentos necessarios e/ou obrigatérios e que nhao
constem nos autos;

lIl - emitir Portaria de dispensa ou inexigibilidade, quando for o caso;
IV - encaminhar o parecer para aprovacao do Reitor;

V - publicar extrato do contrato, portaria de dispensa ou inexigibilidade e
portaria do fiscal do contrato, termo aditivo, distrato e rescisao contratual,

VI - encaminhar o processo para Pro-Reitoria de Administracdo e
Finangas.

Art. 7° - Compete a Coordenadoria de Controle Interno:

| — analisar e emitir parecer e/ou Solicitacdo de Acéo Corretiva, quando
for o caso, sobre a legalidade e/ou regularidade do processo;

Il — analisar, e quando da conformidade legal, emitir parecer de liberagao
de nota de empenho e ordem de pagamento;

lIl — analisar e emitir parecer sobre a liberacdo de Suprimento de Fundos

IV — analisar e emitir parecer sobre prestacado de contas de Suprimento
de Fundos.

SECAOQ Il
DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

A comissdo de licitagcdo dard prosseguimento as aquisicbes apos o
processo estar devidamente instruido com:

a) memorando de solicitagcdo com especificagcdo detalhada dos itens a
serem adquiridos, com a devida justificativa da aquisicdo e valor
estimado;
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b) solicitagdo de compras (SC);

c) cotacédo de valores;

d) Termo de Referéncia elaborado pelo Setor Solicitante, de acordo com o
Art. 4°, I e Ill desta Instrucdo Normativa.

Art. 8° - Encaminhado o processo a CPL, conforme artigo anterior cabe
a mesma realizar o procedimento licitatorio, observadas as normas legais
aplicaveis.

§ 1° - a CPL retornard os autos aos setores competentes quando
necesséria regularizacdo de qualquer ato em desconformidade com a
legislacdo especifica.

§ 2° - apGs o0 saneamento das irregularidades mencionadas no paragrafo
anterior, os autos deverao retornar a CPL para a continuidade do procedimento
licitatério;

8 3° - encaminhar os autos a Diretoria Juridica e Coordenadoria de
Controle Interno para analise e emissado de pareceres, guando for o caso.

Art. 9° - Realizado o procedimento a licitacdo sera homologada e
adjudicado pelo Reitor.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 10 - A contagem dos prazos estabelecidos nesta Instrugcao
Normativa so se inicia e vence em dia de expediente na Instituicao.

Art. 11 - Eventuais excepcionalidades serdo tratadas pela Proé-
Reitoria de Administracdo e Finangas com o aval do ordenador de
despesas.

Art. 12 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
assinatura, revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

GABINETE DA REITORIA DA FUNDACAO UNIVERSIDADE DO
TOCANTINS - UNITINS, em Palmas - TO, aos 18 dias do més de maio de
2011.

JOABER DIVINO MACEDO
Reitor da UNITINS
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PRO-REITORIA DE XXX XXX XX XXX IHNXKKX

MEMORANDO / UNITINS/ 3ok / N°, 0000/0000
Em 00 de o000 de 0000.

A Pro-rettona de Administragio e Finangas
Assunto; XXXXXXEXXXXANNXXNNNANK

ARARKXRANKRNXENNKR XXX AENEXNKRNN KRN AR XN NN KR XE RN KRN IXN KR XEXN XN
AN O N O R KR S O R N OO R R OO O RN KR O R R O R RN

Mome do projeto ou convénio:
Numero do projeto ou convénio:
Banco: [Agéncia: [ Conta Corrente:

Valor Estimado: R$

Atenciosamente,

Solicitante Dihretor

Pro-reitor
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PRO-REITORIA
MEMO/UNITINS/  /N° /2011

SOLICITAGAO DE PASSAGEM AEREA

BENEFICIARIO:

NOME:

MATRICULA: CARGO:
CPF: E-MAIL:
TELEFONE : CELULAR:
DADOS DA VIAGEM:

OBJETIVO DA VIAGEM:

HORARIO DE INICIO DE TRABALHO, EVENTO OU MISSAQ:
HORARIO DE TERMING DO TRABALHO, EVENTO QU MISSAQ:

TRECHOS AEREOS:
IDA:
CIDADE DE ORIGEM: CIDADE DE DESTINO: DATA:
VOLTA:
CIDADE DE ORIGEM: CIDADE DE DESTINO: DATA:

DADOS PARA PAGAMENTO
NOME DO PROJETO OU CONVENIO:
NUMERO DO PROJETO OU CONVENIO:

BANCO: [AGENCIA:
NUMERO DA CONTA CORRENTE:

DATA DA SOLICITAGCAO: ASSINATURA DO SOLICITANTE:
! /!

OBS: Os Comprovantes de embargue originais das passagens aéreas e o Relatdrio de viagem deverio ser
entregues na Diretoria financeira, para que os mesmos possam ser anexados ao processo de diarias.

Autorizo,
observadas as normas legas.
PRO-REITOR
Numero
Protocolo; Data: ! /
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Os campos marcados com asterisco (*) sdo de preenchimento
obrigatério para qualquer espécie de compra.

Os campos séo exemplificativos, podendo o solicitante, conforme
0 objeto a ser comprado ou contratado, indicar, modificar ou
eliminar alguns deles.

*(01) Objeto
Descrigéo sucinta do bem/senvico a ser comprado/contratado. Se for utilizado o Sistema
de Registro de Precos, fazer esta observacéo, mencionando o prazo de validade da Ata
respectiva. Podera ser referida a quantidade a ser comprada/contratada.

*(02) Motivagao
EXpOr as razdes pefaﬁ quais a aquisi(;aoicontratac}éo ira suprir a necessidade da
Administracéo. A motivacao e Obﬂgﬂtoﬂ a.

*(03) Especificacbes técnicas
Descricdo detalhada e precisa de todos os elementos que constituem o objeto, vedadas
especificagdes que, por excessivas, imelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem
a competicio ou sua realizacéo.
Agui deverdo estar expressos, por exemplo, a medida, a capacidade, a poténcia, o
consumo, a composicdo, a resisténcia, a precisdo, a quantidade, a qualidade, o modelo,
a forma, a embalagem, os requisitos de garantia, os de seguranca, os acessdrios,
enfim, as caracteristicas que propiciem tanto a formulagc&o de propostas de precos pelas
empresas como também o julgamento objetivo da melhor proposta e a conferéncia na
entrega da mesma, tarefas realizadas por parte da Administracéo.
Fazer referéncia quando houver necessidade de agrupamento de itens em lotes, de
acordo com a natureza do fornecimento.
Listar as respectivas normas técnicas (ex: ABNT/INMETRO) e padrdes de qualidade
obrigatérias para o bem/servico a ser comprado/contratado.
O solicitante podera utilizar tabelas, bem como juntar anexos ao termo de referéncia, se
isto ajudar a melhor descrever o objeto.
Todo material que serviu de base para a elaboracdo das especificacdes — tais como por
exemplo, catélogos, desenhos, protdtipos, fotos, etc — devera ser juntado ao termo de
referéncia.

* s -
(04) Prazo, local e condigdes de entrega ou execucio

Especificar ofs) prazo(s), o(s) local(is) e as condicbes de enfrega ou execucdo do
objeto.
Informar, por exemplo, se a entrega sera integral, parcelada, fracionada, efc.,
quantidade especifica ou conforme necessidade. Informar ainda o enderego, o horario,
etc.
Deverdo ser observados os prazos medios do mercado para se obter uma melhor
satisfagio no resultado final.
Critério de punicéo para enfrega fora do prazo.
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(05) Prazo e condigbes de garantia
Especificar o(s) prazo(s) e condigbes (se houver) de garantia do objeto — como um todo
ou dos seus componentes, conforme o caso.

*(06) Responsavel pelo recebimento, telefone e e-mail
Informar o nome, enderego eletrénico e telefone do responsavel pelo recebimento do
bem ou pelo acompanhamento da execucdo do servigo.
Havendo gestao contratual especifica, mencionar a cargo de quem ficara a mesma.

* (07) Condicbes e prazos de pagamento
Contra nota de empenho de despesa, ou outfra forma, se for o caso, e nimero de
parcelas ou outros critérios para pagamento.

(08) Obrigacdes da contratante
Informar as obrigagdes da Administracdo — normalmente sio as de pagar o prego, as de
fiscalizar e de gerenciar o contrato.

(09) Obrigagdes da contratada
Informar as principais obrigactes a serem atendidas pela empresa para a execucgéo do
objeto.

(10) Qualificagéo técnica
Informar se hé& necessidade de apresentacdo documento demonstrativo de capacidade
técnica, como por exemplo, atestado(s) de capacidade técnica para gue o licitante
comprove o desempenho de atividade pertinente e compativel em caracteristicas,
prazos efou guantidades com o objeto a ser licitado.
Citar agui comprovagdes técnicas que devem ser exigidas do formecedor, visando
garantir a satisfagdo da necessidade da aquisi¢do (atestados, certiddes, registros,
garantias, inspegbes, qualificagdes, etc).
Os requisitos de qualificagdo técnica deverdo respeitar os limites legais — havendo
contrariedade &s normas licitatdrias, o requisito exigido serd desconsiderado ou
adaptado a Legislagéo.

1"(11) Critério de avaliagdo das propostas
Informar o tipo de julgamento das propostas: menor preco por item ou menor preco
global. Cumpre esclarecer que, no caso de item Unico, o crtério € o do menor prego.

{12) Valores referenciais de mercado
Considerando as especificagdes e quantitativos estabelecidos para o objeto, informar,
sempre que possivel, os pregos das Ultimas aquisigbes/contratagbes (se tiver havido),
bem como os preges praticados no @mbito dos drgdos e entidades da Administragéo
Publica (art. 15, inciso V, da Lei 8.666/93), apresentando-os, se possivel, em planilha
anexa, mencionando o nimero do procedimento licitatorio e o orgéo respectivo, ou
juntando ao termo de referéncia as atas das sessdes ou notas fiscais.

(13) Resultados esperados
Informar quais os resultados pretendidos com a aquisicdo do bem/produto ou do servigo
para a Administracao, instruido, se for o caso, com memoéria e metodologia de calculo.
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(14) Penalidades
Indicar e justificar as penalidades a serem aplicadas por descumprimento de
particularidades consideradas relevantes na entrega do bem ou ha execucgdo do servigo.

(15) Condicdes gerais
Informacdes que visem elucidar eventuais duvidas sobre qualquer dos tépicos acima,
como por exemplo, solicitacdo de amostra.

Palmas, de de
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