Universidade Federal do Espirito Santo
Pré-Reitoria de Administragao
Diretoria de Materiais e Patrimonio

OFICIO N2 12/2021/DMP/PROAD/UFES

Vitoria, 7 de abril de 2021.

Aos Pré-Reitores, Superintendentes, Secretarios, Diretores e Chefes de Unidades Académicas e
Administrativas da UFES.

Assunto: Calendario de Compras 2021 e instrugdo dos procedimentos relacionados as
aquisi¢oes de materiais.

Pelo presente, vimos informar que estd aberto o CALENDARIO DE COMPRAS
2021 para MATERIAL DE CONSUMO ESPECIFICO O lancamento das Solicitacdes de Compra no
Portal Administrativo ocorrerd de 07.04.2021 a 30.04.21, com aprovacdo pelo Gestor de
Recursos de 30.04.21 a 07.05.2021, conforme ANEXO.

Considerando a Portaria n? 1.269/2018 do Reitor, que instituiu o processo
administrativo eletrénico no ambito da UFES e estabeleceu, no §12 do art. 32, que todos os
servidores da Universidade terdo acesso ao sistema de Protocolo-Web. Considerando a
necessidade de atendimento as Instru¢des Normativas n2 40/2020 e n2 73/2020 da Secretaria
de Gestdo do Ministério da Economia, que dispéem, respectivamente, sobre a elaboracdo dos
ETPs e o procedimento administrativo para a realizacdo da pesquisa de precos para a aquisicao
de bens, no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional, além das
disposicOes contidas na legislacdo vigente de LicitacOes, faz-se necessdria a padronizacdo das
informacdes na instrucdo dos procedimentos relacionados a aquisicdo de materiais, de modo a
qualificar os registros e a garantir mais eficacia, seguranca e transparéncia.

Ressalta-se que, em atendimento a IN n2 01/19, do Ministério da Economia,
neste ano é necessario que os itens das Solicitagdes de Compra constem na listagem do Plano
Anual de Contratagdes vigente da UFES. As demandas que ndao constem no PAC ensejarao a sua
revisao, desde que justificadas, mediante aprovagdao da autoridade mdaxima, e posterior envio
ao Ministério da Economia, por meio do Sistema PGC. Assim, em 2021 teremos apenas 01
Calendario de Compras.

Desse modo, informamos que o envio das Solicitagdes de Compra a DMP/PROAD
deverdo se dar exclusivamente através do Portal Administrativo disponivel em

http://portaladministrativo.ufes.br, sem a necessidade de encaminhamento de processo digital


http://portaladministrativo.ufes.br/
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ou documento avulso. Quaisquer processos digitais, documentos avulsos ou afins serdo
imediatamente devolvidos ao requisitante, sem quaisquer providéncias.

Cabe destacar que a autorizagdo das solicitacdes ficara a cargo do GESTOR DE
RECURSOS, que devera aprovar as solicitacdes da sua Unidade, dentro da parcela do orcamento
disponibilizado pela PROPLAN, a partir de rateio, para que sejam encaminhadas a DMP/PROAD.

As orientacOes para a formalizacdo das Solicitacdes de Compra encontram-se no
Manual de Procedimentos, através do endereco
http://portaladministrativo.ufes.br/manual-de-procedimentos, e deverdo contemplar todos os
requisitos elencados para cada tipo de aquisicdo. Os documentos digitalizados, a serem
anexados a Solicitacdo de Compra no Portal de Compras, deverdo ser no formato PDF. Os
documentos deverdo ser anexados separadamente, de forma que cada um seja uma peca, com
identificacdo clara.

Além disso, visando maior celeridade e qualidade nos resultados, todas as
compras de materiais académicos e/ou especificos, por meio de licitagdo, cuja producdo e
venda sdo regidos por legislacdo especifica e/ou que dependam de conhecimentos especificos,
necessitam da emissdo de parecer técnico, a ser emitido por um servidor parecerista, indicado
pelo requisitante na Solicitagao de Compra.

Ainda, vale observar que despesas com dgua mineral e materiais de estoque que
compdem a cesta basica sdo debitadas nas contas das Unidades consumidoras. Assim, devera a
Unidade, dentro dos seus recursos orcamentarios de MATERIAL DE CONSUMO, destacar aquilo
gue achar necessdrio para a cobertura de suas despesas com material de almoxarifado, gastos
de agua mineral e aqueles destinados a compra de material especifico. Dados das Unidades
relativos ao histérico de consumo dos materiais da cesta basica e de dgua mineral poderdo ser
obtidos diretamente com a Divisdo de Almoxarifado (Ramal: 2308 e 2319 / E-mail:
almoxarifado.proad @ufes.br).

Por fim, destacamos que a DMP/PROAD tem se empenhado na revisdo dos
procedimentos e formularios disponiveis no Portal Administrativo, a fim de aprimorar os
processos. Conforme o caso, as solicitacdes de aquisicdo de materiais que ndo atenderem ao
disposto neste Oficio serdo devolvidas ao setor demandante para adequacdo. Ressaltamos que
a DMP/PROAD ndo se responsabilizara por eventuais interrup¢des no fornecimento de
materiais, bem como pela realizacdo de contratacdes emergenciais geradas pelo
descumprimento das normas e procedimentos indicados no presente Oficio, de modo que os
impactos negativos sobre a Universidade poderdao implicar responsabilizacdo dos
setores/servidores responsaveis pelas respectivas contratages.


mailto:almoxarifado.proad@ufes.br
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Ademais, devido as medidas de seguranca contra o COVID-19, a maioria de
nossos servidores estdo trabalhando remotamente. Assim, para maiores esclarecimentos,
estamos disponiveis via MM (bate-papo institucionalizado da Ufes) e pelos e-mails a seguir:

Secao E-mail
Catalogo de Materiais catalogodemateriais.dmp.proad@ufes.br
Secao de Elaboragcao de Compras elaboracaodecompras.proad @ufes.br
Divisdo de Planejamento de Materiais materiais.proad @ufes.br
Coordenacdo de Licitagio licitacao.proad@ufes.br
Divisdo de Controle de Compras controledecompras.proad@ufes.br
Divisao de Almoxarifado almoxarifado.proad@ufes.br
Divisdo de Importa¢do de Exportagao importacao.proad@ufes.br
Divisdo de Patrimonio patrimonio.proad@ufes.br
Se¢do de Movimentag¢do de Bens e Relatérios Contabeis | movimentacao.proad@ufes.br
Segao de Controle Patrimonial controlepatrimonial.proad@ufes.br

Atenciosamente,

RENATO DIAS FRAGA
Diretor de Materiais e Patrimonio
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ANEXO

CALENDARIO DE COMPRAS 2021

Tipo de Material / Projeto

Meses

Abr

Abr

Abr

Jun

Jul

Jul

Ago

Set

Set

Out

Material de Consumo - Compra Geral da UFES

30

Autorizagdo do Gestor de Recursos

30

Material Permanente - Compra Geral da UFES

30

Autorizacao do Gestor de Recursos

30

Material de Consumo - PROAP

30

Material de Consumo e Permanente - FAP

30

Autorizagdo do Gestor de Recursos

Caronas a Atas de RP de outros érgdos

Autorizagdo do Gestor de Recursos

- Data final para autorizagdo do Gestor de Recursos no Portal

Data inicial para langamento da solicitagdo no Portal

Data final para langamento da solicitagdo no Portal

Data inicial para autorizagdo do Gestor de Recursos no Portal




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PROTOCOLO DE ASSINATURA

O documento acima foi assinado digitalmente com senha eletrénica através do Protocolo
Web, conforme Portaria UFES n° 1.269 de 30/08/2018, por

RENATO DIAS FRAGA - SIAPE 296786

Diretor de Materiais e Patriménio

Diretoria de Materiais e Patriménio - DMP/PROAD

Em 07/04/2021 as 16:36

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/169801?tipoArquivo=0



