UNIVERSIDADE DE BRASILIA
GABINETE DO REITOR

ATO DA REITORIA NeO G L /71

Da nova redaqao a dispositivos
da Resoluqao CA-06/70, que dis
poe sObre o sistema de adminis
tragao de material da Universi
dade de Brasilia,

O Presidente da Fundagdo e Reitor da Universidade de Bra
sIlia, no uso de suas atribuicoes, ad-referendum do Conselho de Admi
nistracao, tendo em vista a necessidade de um sistema de material que
funéione de modo compativel com a dindmica da Universidade e conside
rando que se tornam imprescindiveis e urgentes algumas modificacoes na
‘Resolugao CA-n? 06/70,

| A Resolucao do Conselho de Administragao ne 06/70, de
5.10.70, passa a vigorar com a seguinte redacao:

1. DO SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE MATERIAL

N 'Definigdo e estrutura:

l.1- O sistema de administracao de material da Universidade
de Brasilia @& o estabelecido na presente norma.

1l.2- 0 sistema de material contaria com a sequinte estruturai
ministrativa:

| 1.2.1 - Orgao Central: Servico de Material
- a. Secao de Almoxarifado

b. Segdo de Aquisigdo

c. Secao de ContrSle de Material

1.2.2- Orgaos descentralizados:
a. Secao Administrativa do Restaurante Univers
tario
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b. Secao de Aquisigao - Biblioteca Central

c. Segao de Material - Prefeitura Universitari

d. Se¢ao de Material - UISS

e, Almoxarifados (5): Instituto de Biologia,Dep

' tamento de Fisica,Depto.

ouimica, Faculdade de Cie
cias da Saiide e Faculdade
Tecnologia;

f. Escritdrios de compras: Rio e Sao Paulo.

Incluem-se no conceito de material, para os efeitos des
norma, todos os bens classificdveis nos elementos:

a. material de consumo;

b. material permanente;

c. equipamentos e instalacodes.

DO CADASTRO DE FORNECEDORES

0 Servico de Material devera manter atualizado o Cadast
de Fornecedores de Brasi{lia, bem como de outras prag
que sejam regularmente consultados pelos Orgaos de aqui
cao. Bste, contera os elementos de identificacao da emp
sa e a indicacad dos materiais que estaoc habilitados a f
necer.

0 Cadastro de fornecedores serad previsto anualmente pe
Servigo de Material.

0 Servico de Material sé poderd inscrever emprésas depc
da apresentagdo e julgamento da documentagao relativa
personalidade juridica, idoneidade técnica e financeire
cada uma e demais exigéncias legais.

0O Servigo de Material fornecera as empreésas cadastradas
certificado de habilitacdo para fornecimento, valido p:
o exercicio.

DOS CATALOGOS DE MATERIAL

Material de Consumo:
3.1.1. O Servico de Material mantera atualizado o cati
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go de material de consumo utilizado nos Orgaos da
FUB.

3.1.2. O catalogo de materid destina-se a orientar as uni
dades nas aquisigoes e Requisicbes de material  de
consumo.

3.1.3. O catalogo contera os itens de uso geral e os de
so especifico, desde que consumidos regularmente cor
© codigo de material e especificacdo sinté@ticade ca
da item.

3.1.4. O cbdigo de material compreendera cinco algarismos,
sendo os dois primeiros destinados ao grupo do mate
rial (espécie) e os demais ao item do material (sub
espécie) .

3.1.5. O servigo de Material incluird novos itens no cata
loge desde que se verifigue o seu uso regular e, da
mesma forma, podera exluir itens conforme se verifi
que o desuso ou a necessidade de padronizagao.

3.1.6, Sempre gque se introduzirem alteragdes no catalogo ,
© Servigo de Material as comunicara as Unidades.

Material Permanente:
3.2.1. O catdlogo de material permanente sera posteriormen
te incorporado as presentes normas.

AQUISICAO

A aquisigao de material utilizado na Universidade sera cen
tralizada no Servigo de Material, devendo os pedidos de ¢
quipamento e material permanente passar pelo Servigo de Pa
trimonio.

4.1.1. Nos casos de aquisigao de materiais permanentes e ¢
quipamentos classificados como de usoc técnico-cien-
tIfico serd designada uma Comissdo Técnica que exa
minari os processos quanto a:

a. conveniéncia da aquisigao;
b, possibilidades de utilizagao concomitante com ou
tra Unidade;
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c. padronizacao;
d. existencia de similar nacional.

4.1.2. A Conissao Técnica serda designada pelo Diretor Exe
cutivo e constituida de quatro membros, sendo trés
professdres, um dos quais obrigatdoriamente da uni
dade interessada, mais o chefe do Servico de Mate
rial.

4,1.3. A presidéncia da Comissdo caberd a um dos professd
res nao pertencentes a unidade interessada.

4.2. A agquisicdo sera centralizada, mesmo quando feita com re
cursos extra~orgamentérios (convénios, empreéstimos ou doa
¢oes de outras entidades), em nome da FUB.

4.3, Podem excetuar-se do processo de aquisicao centralizada ,

os seqguintes casos:

a. Material biliogréfico, aue serd adquirido pela Biblio
teca Central;

b. Material para construgio, adquiridos com recursos do e
lemento de despesa2.21.10 nela Prefeitura Universitaria;

c. Material de consumo de uso especifico, pela UISS,

d. Géneros alimenticios para o Restaurante Universitario.

4.4. As aquisicles 'a que se refere o item anterior, estarao su
jeitas as disposigﬁes da presente norma.

4.5. As aquisigﬁes de material que devam ser efetuadas ror im
portacao obedecerao os seguintes critérios;

4.5.1. Os pedidos deverdo ser feitos em separado, observa
dos os elementos de despesa.

4.5.2. Mo caso de equipamento, & fundamental o agrupamen
- to dos componentes e demais acessdrios do aparelho

a ser adquirido.
4.5.3. Quando determinados acessorios forem comuns a mais
de um equipamento, deve-se agrupad-los a um déles ,

ou relaciond-los separadamente, de acdordo com o0s
elementos de despesa.
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4.5.4. O prazo .para aguisicaoc de material por importaca
variara, em condi¢Oes normais entre 90 a 120 dia

4,5.5, M abertura de qualquer processo de importacio s
serd efetuada se houver cobertura orcamentaria
financeira e os compromissos s0 poderao ser ass
midos pelos Orgaos competentes.

4.5.6. Os orgaos interessados poderao solicitar "Invoic
Proforma"”, desde que observadas as seguintes ex
géncias:

a. A "Invoice Proforma" deverid ser emitidaem tre
vias em nome da FUB, especificando detalhadame
te o material, quantidade, peéso liguido de ¢
da item e precos unitirios CIF e FOB;

b. A "Invoice Proforma" deverda ser acompanhada d
catalogo atualizado do fabricante bem como da
razao social e enderéco do representante no Br
s8il, se houver;

c. Uma vez recebida, a "Invoice Proforma" nao p
dera sofrer nenhum corte, emenda, rasura oude
pachos, sob pena de perda de sua validade.

DA LICITACEO

As licitacOes para aquisicao de material serdo regidasj
la presente norma.

Sao modalidades de licitagao:
a. Concorréncia

b. Tomada de Precos

c. Convite

5.2.1. Concorréncia € a modalidade de licitagao a que ¢

vera recorrer a administracdo nos casos de  co
pras em que o0 vulto seja igual ou superior al0.CO
vézes o valor do maior salario minimo mensal, r
qual se admite a participacdo de qualquer licita
te, e serd feita atravé@s de edital de licitagao.
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5.2.2. Tomada de Precos & a modalidade de licitagao entre
fornecedores cadastrados e deve ser utilizada sem
pre que o vulto das compras £or igual ou supelor a
100 vézes e inferior a 10.000 vezes o valor do maio:
saldrio minimo mensal.

5.2.3. Convite & a modalidade de licitacdo de que a  adm
nistragao se utiliza guando o vulto das compras :
inferior a 100 vézes o valor do maior saladrio mini-
mo mensal e & realizada entre interessados no ram
pertinente ao objeto da licitacao, em nimero minime
de trés, escolhidos pelo d6rgao da aquisigao, cada;
trados ou nao.

5.3. As licitacdes por Tomada de Precos e Concorréncia serao re
lizadas por uma comissao de trés membros, préviamente  di
signada pelo Diretor Executivo.

5.3.1. As licitacoes por Convite serao julgadas pelo Serv,
¢o de Material e pela unidade interessada, devends
éste julgamento ser homologado pelo Diretor Admini,
trativo.

5.4. O critério para julgamento das licitacdes incluira a qual,
dade do material, preco, condigdes de pagamento, prazo d
entrega e outras condi¢oes estabelecidas.

5.4.1. Serd obrigatdria a justificativa escrita da autor
dade competente, sempre que n3o for indicada a pr
posta de menor preco.

5.5, Os fornecedores cque nac cumprirem suas obrigagoes estara
sujeitos as seguintes sancoes:
a. Multa prevista nas condigdes de licitagao
b. Suspensac tempordria ou definitiva do direito de licits
segundo a gradacao que for estipulada em fungao da nat
reza da falta.

5.5.1. Caberd ao Diretor Executivo decidir gquanto as pen
lidades, mediante proposta do Servigo de Material.
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Nas licitacoes sera admitido o sistema pelo qual uma par
te do pagamento serd efetuado com material de proprieda-
de da FUB, depois de procedida a respectiva avaliagdo.

Sera dispensada a licitacao:

a. Quando ndo se apresentarem interessados & licitagao a
terior, mantidas, neste caso, as condicoes bésicas;u@
estabelecidas:;

b. Nas aquisicoes de materiais, equipamentos e géneros qu
sd podem ser fornecidos por produtor, emprésa ou re
presentante comerclal exclusivo;

c. Na aquisigdo de obras, objetos histdricos e material
bibliografico que deva ser adquirido de particular;

d. Nos casos de emergéncia, caracterizada a urgencia de
atendimento de situacdo que possa ocasionar prejulzc
ou comprometer a seguranga da FUB, pessoas;obras ebens

e. Nas compras de pequeno vulto, entendidas como tais as
que envolverem importancia inferior a 5 (cinco) vézes
o valor do maior saldrio minimo mensal;

f. Nas compras de materiais cque, a critério da FUB,dever
ser padronizados.

A utilizagd@o da faculdade a que se refere a alinea "q'
do item 5.7. deverd ser imediatamente objeto de justif,
cagao, perante a autoridade superior, que julgara do |
cérto da medida e, se for o caso, promovera a responsab
lidade do funcionério.

A publicidade das licitacOes serd assequrada:

a. No caso de Concorréncia, mediante publicacdo em Orga
oficial e na imprensa didria, com antecedéncia minirn
de 30 (trinta) dias da noticia resumida de sua abert
ra, com indicacao do local onde os interessados po¢
rao obter o Edital e todas as informacoes necess
rias; .

b. No caso de Tomada de pregos, mediante a afixagao de
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dital com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, e
local acessivel aos interessados, e comunicacao as e
tidades de classe, que 0s representem.

5.10.0 Edital contera:

6.
6. l.

6.2.

a.

g
h.

DO

Dia, hora e local de recebimento e abertura das Pt
postas;

Quem receberid as propostas;

Condigoes de apresentagdo de propostas e da particir
¢ao na licitacao;

Critério de julgamento das propostas;

Descrigao da licitacdo;

Local em que serao prestadas informacdes e fornecide
as instrugoes especificas e outros elementos necess
rios ao perfeito conhecimento do objeto da licitacac
Prazo maximo para cumprimento do objeto da licitacac
Natureza da garantia.

RECEBIMENTO E GUARDA DE MATERIAL

Sdo 6rgaos competentes para o recebimento de material:

a.
b.
Ce
d.
e,

Se¢ao de almoxarifado do Servigo de Material;
Se¢gdo de Material da PU;

Segao de Material da UISS;

Seg¢ao de Aquisicdo da Biblioteca Central;

Segao Administrativa do Restaurante Universitario.

A entrega de material 3 FUB far-se-a nos locais indic

dos nas Notas de Empenho, oportunidade em que o Orgao

. cebedor atestard seu recebimento, que poderad ser cand

cional.

a.

C recebimento condicional se dara sempre que o Orga
recebedor se julgar incapaz de avaliar a qualidade d
material, ou gquando se fizer necessario alguma prov
déncia por parte do fornecedor; '
Nos casos de necessidade de verificacao da qualidad
do material, o Orgao recebedor promovera o exame té
nico, solicitando a expedicao do laudo respectivo;
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c. 0 recebimento definitivo sO se dara depois de feitos c
exames e emitidos o parecer técnico, ou complementares a
providencias solicitadas ao fornecedor.

6.3. O recebimento definitivo sera atestado, na Nota Fiscal,pel

6. 4.

6.5.

7.
7.1.

orgao recebedor, que a enviara a Contadoria Geral para 1
guidacao da despesa passando pelo Servigo de Patrimonio qu:
do se tratar de bens patrimoniais.

0 material entregue estara sujeito a verificagao quanto:

a. Aos documentocs -fiscais do fornecedor;

b, Ao tipo de embalagem e tguantidade de volumes;

¢. A quantidade de material;

d. As condigfes e especificagOes constantes da Nota de Emy
nho.

Atraves da Nota de Entrada elaborada com os dados da Not
Fiscal, sera efetuado o competente registro na Ficha de P2
teleira.

6.5.1. Os Orgaos descentralizados que efetuem compra diret
deverao remeter semanalmente as Notas de Entrada
Servigo de Material.

6.5.2. Todo material recebido & passivel de tratamento pai
sua conservagao.

6.5.3. Ocorrendo detericracgao, danificagac ou quebra de 1
terial do "fundo de estoque" do almoxarifado centr:
o Servigo de Material comunicar& o fato ao Diret«
Administrativo, que decidird sCbre a conveniéncia «

se expedir uma "requisigao de baixa".
6.5.3.1. Na Prefeitura Universitadria e na UISS es!
autorizacao sera dada pelo Prefeito e pe.
Subdiretor Administrativo, respectivament

DO ESTOQUE

Cabera ao Servico de Material manter em estocque os ma:
riais de consumo de uso constante, em quantidades suficien
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para atendimento da Universidade.

Os materiais de usoc especlifico das unidades referidas nas .
lineas b, ¢, ¢ 4, do item 1.2.2., poderaoc ser estocados el
suas dependeéncias.

08 estoques existentes naqueleé orgaos descentralizados S
rao escriturados iscladamente, resultando da sua adicao a
estoque da Segdo ‘de Almoxarifado do Servigo de Material,
Fundo de Estoque.

Ma falta de qualquer item de material na Secao de Almoxar
fado do Servico de Hateriai, podera o chefe do Service, m
diante prévia consulta, lancar mao dos estoques existente

' nos orgaos descentralizados, desde que se trate de materia

7.5.

7.6.

8.
8‘ 1.

de uso geral (ver item 5.5. da Distribuicdo de Material).

No caso de material de uso especifico, o Servige de Mat
rial s& podera langar mao dos estoques dos orgaos descentr
lizados se issoc nao prejudicar a Unidade em que © mesmoc s
localize.

£ expressamente proibido estocar material necessario paraa
sumo por mais de 30 dias, salvo nos orgdos descentralizado

DA DISTRIBUICAO DO MATERIAL

As requisigdes de Material de Consumo serdc feitas pelas u
dades ac Servico de Material, ou aos respectivos orgaos d
centralizados do sistema, através de requisigéc de materi
e poderac ser:

a. "Requisicio para consumo" - quando o material @ retira
da Se¢dc de Almoxarifado, do Servico de 'aterial ou deq
quer orgac descentralizado e se destina ao consumo imed
to;

b. "Requisic@o de transferéncia de material®” - quando ha tx
feréncia de material do Servigo de Material para os |
gaos descentralizados ou entre os Gltimos devendoc ser el
tida pelos responsiveis por tais orgaos;
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c. "Requisicdo de Daixa” - no caso de danificacaoc do materia

Cada unidade indicara, anualmente, os Nomes do servidor e de
seu substituto autorizados a enitir requisicoes de matcrial
cujas fichas serao registradas no Servico de Material ou nc
orgao descentralizado, em formuldrio préprio.

8.2.1. As unidades deverao comunicar imediatamente ao Servi
¢o de lMaterial ou Orgao descentralizado o cancelamen
to de qualquer autorizacao concedida.

As requisicoes de material estocado, constantes do catdloge
de Material, ser@io atendidas no prazo minimo de 24 e maxime
de A8 horas.

Se, eventualmente, a Secao de Almoxarifado estiver em falts
de qualquer item constante do Catilogo, a unidade deverad ser
cientificada imediatamente sObre o provavel atraso, ou da ne
cessidade de emissao do "Pedido de compra".

Sc existir o material requisitado em qualquer dos Orgdos des
centralizados, poderd o chefe do Servico de Material autor]
zar o atendimento da requisic3o, mediante prévia consulta.

Ls requisicoes de material ndo estocado e de material nac
constante do catidlogo, cuja compra dependa de processc,sdmel
te serao atendidas no prazo minimo de 30 dias.

As unidades serao debitadas pelos valdores correspondentes a
fornecimento de material, que serdc avaliados pelo préco d
ultima agquisicao. '

As requisicOes e as entregas de material serdo feitas tend
em vista o calendario de distribuigao fornecido pelo Servig
de Material.

0O’pedidos de confeccdo de novos impressos de uso administr
tivo devem ser feitos em separado, anexando modelo a ser su
métido, préviamente, 3 aprovacao da Assessoria de Planejame
to e Controle. \
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As requisicles pcr transferencias implicam num deslocament:
fisico de estoque de material havendo uma escrituragao br
pria para cada Oorgao descentralizado.

As requisicGes de baixa sdo as efetuadas por ocasido de qu
bra ou danificacao do material e terao também uma escritur:
¢ao propria.

Para requisicao de material permanente e equipamento sera !
sado o formuladrio atual de requisicao.

DO_FUNDO ROTATIVO PARA ESTOOUE

Havera nos orgaocs de compra um fundo rotativeo, cujo valors
rda fixado no inicio de cada ano, destinado & manutencac d
estoque minimo necessario ao atendimen:o da FUB.

Por ocasiao das requisicoes de material pelas unidades os v
16res correspondentes serdc empenhados e debitados a cont
das respectivas dotagoes e creditados & conta do Fundo, par
reposigado. '

Os estoques existentes nos diversos orgaos descentralizados
tambem serao contabilizados nesse Pundo.

0 Servigo de Material acompanhara o contréle das dotagdes r
latives, de acdrdo com o Orcamento Analitico.

DO CONTROLE PELC COMPUTADOR

Depois de anotada a entrada do material na Ficha de Pratele
ra, as Notas de Entrada serao rocmetidas ao Centro de Proce
samento de Dados.

10.1.1. As Notas de Intrada dos Arqgaos descentralizados s
rao encaminhadas através do Servigo de Material.

As requisi¢des de Material serao feitas através de cartdo d
requisicao de Material.

Havendo alteragéo de valor do estoque, o C.P.D. emitira, =
manalmente,etiquetas de contrdle,que serac afixadas nas £
chas de Prateleira.
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10.3.1. Sempre que estas forem afixadas, haverd obrigatdria
mente uma verificacao do saldo da etiquéta com o da
ficha de prateleira.

10.4. Mensalmente o C.P.D. expedira os sequintes mapas:

a. Mapa de Consuno n/Centro de Custo;
h. Mapa Geral de Consumo;
¢. Mapa Geral de localizacdo do Dstoque Filsico;

10.5. A escrituracac de que tratam os itens 8.10 e 8,11 serao fei
tos pelo C.P.D. '

'10.6. Para efeito de langamento no Computador, os Orgaos do siste
ma serdao numerados da sequinte forma:

1. Secao de Alnoxarifado do Servico de Material

2. Secao de Material da Prefeitura Universitaria

3. Secao de Material da UISS

4. Scgao Administrativa do Restaurante Universitério
5. Segao de Aquisicdo da Biblioteca Central

6. Almoxarifado do Instituto de Diologia

7. Almoxarifade do Dpto. de risica

8. Almoxarifado do Nhnto. de Quimica

9. Alroxarifado da Faculdade de Ciéncias da Salde
10. Almoxarifado da Faculdade de Tecnologia.

11. DISPOSICOLS CEPAIS:

11.1. A aquisigdo de equipamentos e material permanente serd pro
gramada nos drgaos proprios, aprovada pela Mesa Executiva e
executada pelo Servico de Material da Universidade.

11.2. Esta Resolugao entra em vigor nesta data, revogadas as dispo
sigdes em contrdrio. | '

.

BrasIlia /> de\feyereirb de\1971
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