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MINISTERIO DA EDUCAGCAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA
NUCLEO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA

INSTRUGAO NORMATIVA Ne 1, DE 16 DE SETEMBRO DE 2021

Estabelece procedimentos para aquisi¢ao
de bens, servicos, obras e solugdes de
tecnologia da informagdo e
comunicagbes; no ambito do Nucleo de
Ciéncias Exatas e da Terra.

NUCLEO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA, no uso de suas atribuicBes previstas no Estatuto e no
Regimento Geral da UNIR, considerando a Resolugdo n° 161/CONSAD/2016, considerando a Resolugdo
095/CONSAD/UNIR/2011, considerando a Lei no 8.666, de 21 de junho de 1993, considerando a
Instrugdo Normativa no 01, de 10 de janeiro de 2019 do Ministério da Economia - ME, considerando a
Instru¢do Normativa N2 01/PROPLAN/UNIR/2020, considerando a Instrugdo Normativa N°
20/PRAD/2019 e, considerando ainda a necessidade de orientar as Subunidades desta UGR quanto a
instrugdo dos procedimentos de elaboragdo do plano anual de contratagdes, licitages e gestdo de
contratos.

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICﬁES PRELIMINARES

Art. 12 Expedir a presente Instrugdo Normativa (IN) com a finalidade de estabelecer procedimentos
pertinentes a elaborac¢do do Plano Anual de Contrata¢des (PAC/NCET), que diz respeito a aquisi¢cdo de
bens, material de consumo, contratagdo de servigos, gestdo de contratos e visando padronizar,
descentralizar e dar celeridade ao processo no ambito do NCET.

Art. 22 Para os efeitos desta Instrugdo Normativa, serdo adotadas as seguintes definigdes:
| - Subunidade Requisitante (SR-NCET);

Il - Planos Anual de Contratagdes das Subunidade Requisitante (PAC-SR);

Il - Comissdo Permanente para Levantamento das Demandas (CPLD-NCET);

IV - Planos Anual de Contratacdes do Nucleo de Ciéncias Exatas e da Terra (PAC-NCET);

V - Equipe de Planejamento da Contratagdo (EPC-NCET).

CAPITULOII
DAS SUBUNIDADE REQUISITANTE (SR-NCET)

Art. 32 As SR-NCET sdo as subunidades do NCET:

| - Departamentos;

Il - Laboratérios de ensino;

Il - Laboratdrios de pesquisa;

IV - Grupos de pesquisa.

Art. 4° As SR-NCET estardo aptas para realizar aquisi¢des quando apresentarem obrigatoriamente:
| - Portaria comprovando a responsabilidade/chefia/coordenacdo das SR-NCET;

Il - Ato de institucionalizacao das SR-NCET, com excegdo dos departamentos;

Il - Comprovar certificagdo da PROPESQ, item especifico para grupos e laboratérios de pesquisa;

IV - Ato de institucionalizagdo do projeto de pesquisa que serd utilizado como justificativa dos pedidos
dos V V - Laboratérios e Grupos de Pesquisa;

Ato de institucionalizagdo do projeto de extensdo que sera utilizado como justificativa dos pedidos dos
Laboratdrios de Pesquisa/Ensino e Grupos de Pesquisa.

CAPITULO IlI
DOS PLANOS ANUAL DE CONTRATAGOES DAS SUBUNIDADE REQUISITANTE

Art. 52 Anualmente as SR-NCET devem elaborar o seu PAC, sera identificado com a sigla (PAC-SR) e
serd constituido por formuldrios devidamente preenchidos.
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Art. 62 Para aquisi¢do de material de consumo as SR-NCET precisam anexar:
| - Formulario 01 (apéndice 1) devidamente preenchido;
Il - Aprovagdo pelo conselho do Departamento que esta subordinado.

Paragrafo Unico: Todos os itens do formulario sdo obrigatdrios, quando ndo apresentar resposta de um
ou mais itens, o formulario sera devolvido a SR-NCET solicitante.

Art. 72 Para aquisicdao de reagentes quimicos, vidrarias e equipamentos para laboratério, os
Laboratdrios de Ensino/Pesquisa e Grupos de Pesquisa deverdo apresentar:

| - Formulario 03 (apéndice Ill) devidamente preenchido, que diz respeito ao controle de estoque;
Il - Formulério 05 (apéndice V) devidamente preenchido, onde demonstra o consumo anual;

Il - Formulario 02 (apéndice Il) devidamente preenchido, deve-se levar em consideragdo as
informagdes dos IV - formularios dos incisos | e Il.

Paragrafo primeiro: Todos os formuldrios citados neste artigo sdo obrigatoérios, a ndo apresentagdao
deles, o pedido de aquisi¢do sera devolvido as SR-NCET para inclusdo ou de algum que eventualmente
tenha faltado.

Paragrafo segundo: Todos os itens dos formularios sdo obrigatdrios, quando ndo apresentar resposta
de um ou mais itens, os formularios serdo devolvidos a SR-NCET solicitante.

Art. 8° Para contratagdo de servigos (manutengdo de equipamentos e outros servigos) as SR-NCET
devem apresentar;

| - Formulario 04 (apéndice IV) devidamente preenchido;

Il - Estimativa preliminar do valor, data desejada para a compra ou contratagao; e se ha vinculagdo ou
dependéncia com a contratagdo de outro item para sua execugdo, visando a determinar a sequéncia
em que os respectivos procedimentos licitatdrios serdo realizados.

Paragrafo Unico: Todos os itens do formuldrio sdo obrigatdrios, quando ndo apresentar resposta de um
ou mais itens, o formulario sera devolvido a SR-NCET solicitante.

CAPITULO IV
DA COMISSAO PERMANENTE PARA LEVANTAMENTO DAS DEMANDAS (CPLD-NCET)

Art. 9° Serd constituida por um(a) servidor(a) de cada departamento do ambito deste nucleo.
Art. 102 A comissdo sera responsavel pela recepgdo, consolidagdo e ordem de prioridade dos PAC-SR.

Paragrafo Unico: O departamento que nao indicar um representante para CPLD-NCET, ndo terd voto na
reunidao para definicdo da ordem de prioridade.

Art. 11 O(a) servidor(a) de cada departamento que faz parte da CPLD-NCET, serd o responsavel no
ambito do seu departamento, comunicar e cobrar a criagdo e encaminhamento do PAC-SR.

Art. 12 Apds a consolidagdo de todos os PAC-SR, aqueles que atendem as exigéncias anteriormente
citadas, serdo encaminhados ao Diretor do NCET com o nome de PAC-NCET.

CAPITULO V
DO PLANO ANUAL DE CONTRATACOES (PAC-NCET)
Art. 13 Apds o(a) diretor(a) do NCET receber PAC-NCET, devera revisa-lo e assina-lo.

Paragrafo Unico, caso ndo concorde com a consolidagdo do PAC-NCET elaborado pela CPLD-NCET,
podera devolver e pedir explicagdes e eventuais modificagGes.

Art. 14 O diretor do NCET encaminhara a equipe de Planejamento da Contratagdo (EPC-NCET), para
devidas providéncias.

CAPITULO VI
Equipe de Planejamento da Contratacdo (EPC-NCET)

Art. 15 A Equipe de Planejamento da Contratacdo (EPC-NCET) é um conjunto de servidores(as) que
reinem as competéncias necessdrias a completa execugao da fase de Planejamento da Contratagdo, o
que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos e de uso do objeto, licitagdes e contratos, dentre
outros.

Art. 16 Sera composta por no minimo dois servidores(as).

Art. 17 A EPC-NCET incluira o PAC-NCET no Sistema disponibilizado pela Secretaria de Gestdo do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo.

Art. 18 A EPC-NCET sera responsavel pelas compras e contrata¢des no ambito do NCET.

CAPITULO VII
DOS PRAZOS

Art. 19 A CPLD-NCET ou seus membros poderao solicitar a partir do primeiro dia do més de setembro
de cada ano, o PAC-SR das subunidades requisitantes.

Art. 20 As Subunidades Requisitantes terdo até 30 de novembro de cada ano para enviar suas
necessidades anuais a CPLD-NCET.
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Art. 21 A CPLD-NCET tera até o dia 15 de dezembro de cada ano para analisar as demandas
encaminhadas pelos setores requisitantes.

Paragrafo primeiro: Caso a CPLD-NCET encontre algum erro ou discrepancia dos dados o PAC-SR sera
devolvido até o dia 20 de dezembro as respectivas SR.

Paragrafo segundo: As Subunidades requisitantes terdo até 30 de dezembro de cada ano para
devolver suas demandas devidamente corrigidas ou justificativa dos itens assinalados pela CPLD-
NCET.

Art. 22 A CPLD-NCET tera até o dia 15 de fevereiro de cada ano para encaminhar o PAC-NCET ao
Diretor(a) do ntcleo.

Art. 23 O(a) Diretor(a) do nucleo tem até o dia 01 de margo de cada ano pra enviar a EPC-NCET.

Art. 24 A EPC-NCET tem até o dia 15 de margo do ano de elaboragdo do PAC-NCET para incluir no
sistema PGC, acompanhadas das informagdes constantes no art. 52, as contratagdes que pretendem
realizar ou prorrogar, na forma do Art. 57 da Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, no exercicio
subsequente e encaminhar ao setor de licitagdes.

Art. 25 Caso os dias supracitados caiam em um fim de semana ou feriado, serd considerado o dia
subsequente para finalizar os prazos.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES GERAIS

Art. 26 Esta Instrugdo Normativa poderd sofrer alteragbes, a medida que forem identificadas as
necessidades de aperfeigoamento das atividades desenvolvidas pelo NCET.

Art. 27 Os casos omissos, as duvidas, as corregGes ou quaisquer outras dificuldades que porventura
surgirem na aplica¢do desta forma serdo examinados e dirimidos pelo setor de licitagdes do NCET e
em grau de recurso para o CONUC-NCET.

il
SEI' o
assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por ARIELADORNO DE SOUSA, Diretor(a), em
17/09/2021, as 13:21, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n?8.539, de 8 de outubro de 2015.

ANEXO | A INSTRUCAO NORMATIVA N¢ 1, DE 16 DE SETEMBRO DE 2021

APENDICE - |

FORMULARIO 1

IAQUISIGAO DE MATERIAL CONSUMO, EXCETO PRODUTOS QUIMICOS, VIDRARIAS E
EQUIPAMENTOS PARA LABORATORIO

1-DADOS DA SR-NCET

NOME DO LABORATORIO/GRUPO/DEPARTAMENTO:

IATO DE INSTITUCIONALIZAGAO (portaria, resolugio e outros):

PORTARIA DE RESPONSABILIDADE/CHEFIA/COORDENAGAO:

ATIVIDADE PESQUISA/ENSINO EXTENSAO:

2 - DADOS DOS MATERIAIS DE CONSUMO

FINALIDADE
UNIDADE JUSTIFICATIVA

DESCRICAOCATMAT|DE QuANTIDADEESTOAUE
MEDIDA

NOME DO

ITEMpbRODUT

(para o que
ai ser

usado?)

(Por que esta
sendo pedido?)
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IAPROVAGAO EM ATA DO CONDEP: (data, nimero ou outra identificagio)

Nome, identificacdo do cargo, data e assinatura do responsavel sobre os dados deste formulario:

APENDICE - I

FORMULARIO 2

AQUISIQAQ DE REAGENTES QUIMICOS, VIDRARIAS E EQUIPAMENTOS PARA LABORATORIO (GRUPOS E
LABORATORIOS DE PESQUISA)

1-DADOS DO LABORATORIO

NOME DO LABORATORIO/GRUPO:

CAMPUS/DEPARTAMENTO

IATO DE INSTITUCIONALIZAGAO (portaria, resolugéo e outros):

CERTIFICAGAO DA PROPESQ:

PORTARIA DE COORDENAGAO:

ATIVIDADE PESQUISA/ENSINO EXTENSAO:

2 - ESPECIFICAGOES SOBRE O PRODUTO

2.1 - PRODUTOS QUIMICOS

Item

Nome do
produto

Especificagdes

CatmaJU nidade

Quantidade

Estoque atual

Finalidade

Justificativa

2.1.1 - PRODUTOS QUIMICOS CONTROLADOS PELA POLICIA FEDERAL (Portaria MJSP n° 240/2019, anexo l)

ITEM

NOME DO
PRODUTO

CONCENTRAGAO

(%)

DENSIDADE

CatmaIIU nidade

Quantidade

Estoque atual

Finalidade

Justificativa




BOLETIM DE SERVICO N.2 76, DE 28/09/2021 - ASSESSORIA DE COMUNICAGAO - 53

2.1.2 - PRODUTOS QUIMICOS CONTROLADOS PELO EXERCITO (Portaria COLOG n° 118/2019, anexo )

NOME DO

ITEM  broDUTO

(“)

CONCENTRAGAO

DENSIDADE

CatmalIU nidade|Quantidade

Estoque atual

FinalidadelJustificativa

2.2 - VIDRARIAS

ITEM NOME DO ESPECIFICAGOES Catma(IUnidadeQuantidade Estoque atual [FinalidadelJustificativa
PRODUTO
2.3 - EQUIPAMENTOS
NOME DO = J . . o T
ITEM PRODUTO ESPECIFICACOES CatmatilUnidade|Quantidade Estoque atual [Finalidadeustificativa

3 — INFORMAGOES COMPLEMENTARES

OBSERVAGAO

DATA DA SOLICITAGCAO:

NOME DO RESPONSAVEL PELO LABORATORIO:

SIAPE

CPF

ASSINATURA

APENDICE Ill

FORMULARIO 3

CONTROLE DE ESTOQUE DE REAGENTES QUIMICOS

NOME DO LABORATORIO/GRUPO:

IATO DE INSTITUCIONALIZAGAO (portaria, resolugio e outros):
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PORTARIA DE COORDENAGAO: Campus/Departamento:

Local de uso:

Data do levantamento:

Controlado [Controlado
pela Policia [pelo

Nome zs:mil::laae Quantidade|Quantidade Federal Exérclto
do massa molarunidade anterior atual Finalidade|(Portaria  |(Portaria
reagente (g/mol) MJSP n° COLOG n°

240/2019, [118/2019,
anexo ) anexo )

INFORMAGCOES COMPLEMENTARES

DATA DA SOLICITACAO:

OBSERVAGAO
NOME DO RESPONSAVEL PELO
LABORATORIO:
SIAPE CPF
IASSINATURA
APENDICE IV

FORMULARIO 4 - Solicitagdo de manutengéo

L FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA — UNIR
ORGAO:

UNIDADE: NUCLEO DE CIENCIAS EXATAS DA TERRA

SUBUNIDADE:

IAto de institucionalizagdo da
SUBUNIDADE

PORTARIA DE
COORDENACAO:

Responsavel pelo bem:

Nome do Inventariante:
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A QNT. DE
*SITUACAO X P i “TIPO DE &
TOMBO DO BEM DESCRICAO|CARACTERISTICA|QNT.LOCALIZACAO MANUTENGAO :\}II;\\::)L)JTENQOES

Obs.: Descrever os bens moéveis localizados em seu setor que pertencem a UNIR e que
precisam de manutenc¢&o. Aqui n&o inclui equipamentos de informatica, aparelhos de ar-
condicionado e manutengao de veiculos.

*Bom (B), Regular (R), Ocioso (OC), Inservivel (IS), Precario (P). **Preventiva (P), Corretiva (C)

Descrigado da estimativa preliminar do valor, data
desejada para a compra ou contratagdo e se ha
vinculagao ou dependéncia com a contratagéo de
outro item para sua execugao:

Local e Data. Nome e assinatura do Inventariante

APENDICE V

FORMULARIO 5: CONSUMO ANUAL DE REAGENTES/PRODUTOS QUIMICOS NAS DISCIPLINAS DOS LABORATORIOS
DOS CURSOS DE GRADUACAO DONCET

1 - DADOS GERAIS

NOME DO LABORATORIO:

DEPARTAMENTO QUE ESTA VINCULADO:

IATO DE INSTITUCIONALIZAGAO (nimero da portaria, resolugio e outros) do Laboratério ou Grupos de Pesquisa:

CONSUMO REFERENTE AO ANO:

NOME E CODIGO(SIGAA) DAS DISCIPLINAS ATENDIDAS (preenchimento somente para Laboratérios de ensino):

DATA DA APROVAGAO DOS PLANOS DAS DISCIPLINAS NO CONDEP (preenchimento somente para Laboratérios de
ensino):

TITULO DO PROJETO DE PESQUISA (preenchimento somente para Grupos e Laboratérios de Pesquisa):

IATO DE INSTITUCIONALIZAGAO DO PROJETO DE PESQUISA (niimero da portaria, resolugéo e outros) do (portaria,
resolucao e outros) (preenchimento somente para Grupos e Laboratérios de Pesquisa):
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METODOLOGIA (Resumo da descricdo da metodologia), (preenchimento somente para Grupos e Laboratérios de
Pesquisa):

2 - ESPECIFICAGOES DOS REAGENTES QUIMICOS QUE SERAO UTILIZADOS DURANTE O ANO LETIVO
(CONSIDERANDO A SOMA DE TODOS OS REAGENTES E PRODUTOS QUIMICOS QUE SERAO UTILIZADOS NOS
PLANOS DE DISCIPLINA)

NOME DO
REAGENTE/ ~ QNT. i
ITEM DESCRICAO [UND. |NECESSARIAFINALIDADE JUSTIFICATIVA PARA COMPRA
PRODUTO PARA O ANO
QUIMICO
Exemplo: Uso no Exemplo: E necessario para
01 laboratorio de viabilizagdo das praticas nas aulas da
ensino/pesquisa graduacéo.
02
3 — INFORMAGOES COMPLEMENTARES
OBSERVAGAO:
PORTARIA DE

NOME DO RESPONSAVEL PELO LABORATORIO:

RESPONSABILIDADE/CHEFIA/COORDENAGAO:

IASSINATURA:

DATA: / /

Referéncia: Processo n? 23118.005044/2021-47

SEl n2 0759815




