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INSTRU(;AO NORMATIVA N° 02 - SELAB
De 21 de maio de 2013

DispBe sobre os procedimentos relativos a
aquisicdo de materiais para as aulas praticas de
graduacdo conduzidas nos laboratdrios ou nas
areas experimentais dos campi da Universidade
Federal da Fronteira Sul.

O Secretario Especial de Laboratorios da Universidade Federal da Fronteira
Sul, no uso das atribuicbes que lhe sdo conferidas pela Portaria n°
701/GR/UFFS/2012, resolve:

Art. 1° Disciplinar os procedimentos para a aquisicio de materiais
indispensaveis as aulas préaticas dos cursos de graduacdo da UFFS que sejam
conduzidas nos laboratorios ou nas areas experimentais dos campi da
instituicao.

CAPITULO I - DOS FLUXOS

Art. 2° A aquisicdo de materiais de laboratorio ou de areas experimentais para
uso nas aulas praticas dos cursos de graduacdo da UFFS deve ocorrer através
da Secretaria Especial de Laboratdrios (SELAB), em atendimento as demandas
levantadas pelos docentes da instituicéo.

Art. 3° O professor que necessitar de materiais para o desenvolvimento de suas
aulas préaticas de graduacdo nos laboratérios ou nas areas experimentais deve
solicita-los a Coordenacdo Adjunta de Laboratdrios ou a Coordenagdo Adjunta
de Areas Experimentais do seu campus, conforme for o destino do material —
laboratdrios ou &reas experimentais, respectivamente.

Art. 4° Diante da solicitacdo dos docentes, 0 procedimento para a aquisicao
dos materiais demandados devera ser o seguinte:

l. A Coordenagdo Adjunta de Laboratdrios ou de Areas Experimentais do
campus de lotacdo do docente deve verificar se o(s) material(is)
solicitado(s) se encontra(m) em almoxarifado e/ou Ata de Registro de
Preco (ARP) em vigéncia;

Il. Caso o material se encontre em ARP em vigéncia, a Coordenagao
Adjunta de Laboratérios ou de Areas Experimentais deve comunicar a
SELAB, para verificar a possibilidade de empenho;

I1l. Caso o material ndo se encontre em ARP em vigéncia, a Coordenacao
Adjunta de Laboratorios ou de Areas Experimentais devera auxiliar os
professores solicitantes na descricdo dos materiais demandados e
proceder conforme descrito nos incisos IV, V, VI, VIl e VIII (abaixo);
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IV.  Os referidos materiais devem ser agrupados por segmento de mercado
(conforme especificado no calendario de compras da SELAB a cada
ano), em formulario proprio, disponivel no sitio oficial da SELAB na
internet, e enviados a SELAB como prévia de pedido, para avaliacao;

V. Apés a avaliacdo, a SELAB emitira um memorando de resposta a
prévia, contendo recomendacBes para a adequacdo do pedido, se
necessario;

VI. Com base no referido memorando, a Coordenacdo Adjunta de
Laboratorios ou de Areas Experimentais devera realizar as adequacoes
necessarias e efetuar o pedido de catalogacéo dos itens avaliados;

VII. Apos a catalogacdo, a Coordenacdo Adjunta de Laboratorios ou de
Areas Experimentais deve formalizar o pedido de compras através do
envio do mesmo em formulario préprio (disponivel no sitio da SELAB)
a SELAB;

VIII. A SELAB executara o pedido de compras de tudo o que for solicitado
pelas Coordenacbes Adjuntas de Laboratérios ou de Areas
Experimentais de todos os campi, através do Sistema de Compras e
LicitacOes do portal SOLAR.

CAPITULO Il - DOS PEDIDOS DE COMPRAS

Art. 5° As Coordenacdes Adjuntas de Laboratérios ou de Areas Experimentais
ndo deverdo realizar pedidos de compra de materiais em desacordo com a Lei
8.666, de 21 de junho de 1993.

Art. 6° Os docentes da UFFS somente deverdo enviar as Coordenacdes
Adjuntas de Laboratérios ou de Areas Experimentais os pedidos de materiais
indispensaveis para a realizacao de aulas préaticas de graduacdo nos laboratorios
e nas areas experimentais da UFFS.

8 1° Os materiais de laboratorio ou de areas experimentais que ndo sao
necessarios para aulas praticas de graduacdo, porém sédo
demandados por atividades de pesquisa e extensdo, devem ser
adquiridos por meio de editais internos e/ou externos de fomento a
pesquisa e a extensao.

§ 2° Embora os materiais comprados através do fluxo estabelecido nesta
IN sejam apenas aqueles necessarios para as aulas praticas dos
cursos de graduacdo, os mesmos poderdo ser utilizados em
atividades de pesquisa e extensé&o.

Art. 7° As CoordenacBes Adjuntas de Laboratorios ou de Areas Experimentais
devem priorizar os pedidos de compra de materiais indispensaveis e que ainda

ndo foram adquiridos, evitando replicar equipamentos e consumiveis entre
laboratdrios e areas experimentais.
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Paragrafo Unico: sempre que houver possibilidade, os materiais devem
ser compartilhados entre os laboratdrios e as areas experimentais de cada
campus.

Art. 8° Os materiais que constarem nos pedidos de compra ndo devem ter suas
descrigdes direcionadas a uma marca ou descrigbes que impecam a ampla
concorréncia entre fornecedores durante o processo licitatério, salvo haver
justificativa técnica consistente, elaborada pelo solicitante, que aponte 0s
prejuizos académicos e/ou didaticos que podem vir a acontecer em decorréncia
da aquisicdo de um material com caracteristicas diferentes da descricéo.

Paragrafo Unico: em caso de impugnacdo do edital ou processo
impetrado contra a instituicdo em virtude de descricdo direcionada a uma
marca ou de descricdo que inviabilize a ampla concorréncia de fornecedores na
licitacdo, o solicitante do material assumira a responsabilidade pelo ocorrido.

Art. 9° Para as solicitages de materiais que exijam atestados, certificados ou
registros, ou materiais que exijam o atendimento a normas ou normativas
vigentes, é imprescindivel justificar a necessidade do atendimento a essas
exigéncias.

Paragrafo Unico: nos casos citados no caput deste artigo, o solicitante
deve acrescer, a justificativa, o escopo da norma ou da normativa a ser
atendida, bem como o ano da mesma, que deve estar em vigéncia.

Art. 10 Quando o solicitante julgar necessario a cobranca de amostras no
momento do pregdo, para avaliar visualmente a qualidade do produto ofertado,
0 mesmo devera acrescer, a justificativa do pedido, os motivos dessa cobranga,
além de definir os critérios, de forma objetiva, de avaliacdo das amostras.

Art. 11 Quando o solicitante julgar necessario o agrupamento de itens, é
imprescindivel acrescer, a justificativa do pedido, os motivos da
indispensabilidade desse agrupamento.

Art. 12 No ato do pedido de compras, os professores solicitantes, as
Coordenagbes Adjuntas de Laboratorios ou de Areas Experimentais e as
DirecBes dos campi responsabilizar-se-ao pela guarda e correta utilizacdo dos
materiais solicitados, bem como atestardo a indispensabilidade do que consta
no pedido para o desenvolvimento das aulas préaticas dos cursos de graduacédo
que lhes competem.

81° A solicitagdo de todo e qualquer material deve pressupor a
existéncia de infraestrutura predial ou de terreno necessaria.

8 2° A verificacdo da infraestrutura predial ou de terreno necessaria para
a instalagdo do material € de responsabilidade do solicitante, das
Coordenagbes Adjuntas de Laborat6rios ou de Areas Experimentais
e das Diregdes dos Campi.
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Art. 13 O solicitante e a Coordenacdo Adjunta de Laboratorios ou de Areas
Experimentais que o representa assumiréo total responsabilidade por descrigdes
falhas que repercutam em aquisi¢cGes de materiais em desconformidade com a
necessidade de uso.

Art. 14 As Coordenacdes Adjuntas de Laboratdrios ou de Areas Experimentais
devem ter o controle de todos os seus pedidos realizados.

CAPITULO Il - DOS ACEITES EM PREGAO

Art. 15 O aceite ou a desclassificacdo das propostas feitas em pregdo
eletrénico serdo realizados pela Coordenacdo Adjunta de Laborat6rios ou de
Areas Experimentais de onde se originou o pedido, sendo esses processos
coordenados pela SELAB, que intermediara o contato com a Diretoria de
Compras e Licitagdes da Pro-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura.

8 1° Nesses processos, a Coordenacdo Adjunta de Laboratorios ou de
Areas Experimentais podera requisitar auxilio dos professores
solicitantes, para a avaliacdo dos itens que Ihes competem, de modo
que estes docentes deverdo prontamente atender a essa solicitagéo,
para que ndo haja prejuizos ao andamento do pregao eletrénico.

8 2° Os pareceres para desclassificacdo e aceites de propostas deverdo
ser feitos em formularios proprios, disponiveis no sitio oficial da
SELAB na internet.

§3° Os pareceres devem estar embasados no atendimento as
especificacbes técnicas constantes no termo de referéncia
correspondente.

CAPITULO IV - DOS PEDIDOS DE EMPENHO

Art. 16 Quando se tratarem de Atas de Registro de Precos, a Coordenacao
Adjunta de Laboratorios ou de Areas Experimentais devera solicitar o empenho
nas quantidades pretendidas, através do formulério pertinente, disponivel no
sitio da SELAB, de acordo com calendarios pré-estabelecidos, especificos para
cada pregao.

Paragrafo Unico: quando o pregdo eletrénico ndo estiver como sistema
de registro de preco, 0 empenho sera automatico.

CAPITULO V — DOS RECEBIMENTOS DOS MATERIAIS

Art. 17 O recebimento dos materiais de laboratério deve ser feitos pelos fiscais
(ou seus suplentes) dos pregdes eletrénicos concernentes.
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Paragrafo unico: os fiscais e suplentes deverdo ser os técnicos
vinculados as Coordenagdes Adjuntas de Laboratérios ou de Areas
Experimentais, e ndo os professores solicitantes.

Art. 18 No momento em que os materiais forem entregues a cada campus, 0
fiscal responsavel (ou seu suplente) devera avisar imediatamente a SELAB,
através do e-mail selab@uffs.edu.br .

Art. 19 Para o ateste das notas fiscais, os fiscais de pregdo eletrénico ou 0s
professores solicitantes, devem emitir um laudo técnico, em formulario
proprio, disponivel no sitio da SELAB, sem desrespeitar 0 prazo concedido
para o ateste no termo de referéncia do pregéo eletrénico correspondente.

Paragrafo unico: as Coordenacbes Adjuntas de Laboratérios ou de
Areas Experimentais deverdo arquivar esses laudos assinados haja vista que, a
qualquer momento, a SELAB podera solicitar uma copia dos mesmos.

CAPITULO VI - DOS DESCUMPRIMENTOS POR PARTE DOS
FORNECEDORES

Art. 20 Na deteccdo do descumprimento, por parte dos fornecedores, do que
estabelece os termos de referéncia das licitacbes, os fiscais dos pregdes
eletrénicos (ou seus suplentes) deverdo observar o disposto no item 4 do
“procedimento padrdo para a ndo entrega de material ou atraso no inicio da
prestacdo de servigo”, constante no anexo IV da Instrugdo Normativa n° 10 de
06 de julho de 2012 da Pro-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura.

Art. 21 Diante de um descumprimento de prazo, os fiscais responsaveis (ou
seus suplentes) devem entrar em contato com os demais fiscais de outros campi
(que sejam responsaveis pelos mesmos pregdes) e eleger um representante para
contatar o fornecedor por telefone e e-mail simultaneamente, conforme itens
4.1.1.1e4.1.1.2 do supracitado procedimento do anexo 1V da IN-10/PROAD.

Paragrafo unico: os referidos e-mails devem ser enviados “com copia”
para o endereco selab@uffs.edu.br .

Art. 22 Caso os contatos por telefone e e-mail ndo sejam suficientes para a
resolucdo do problema, a SELAB deve ser informada, para proceder com o
contato por correspondéncia, conforme item 4.1.1.3 do supracitado
procedimento do anexo 1V da IN-10/PROAD.

8 1° O contato por correspondéncia sera feito a partir da SELAB, em
Chapeco.

82° O fiscal que receber um pedido de prorrogacdo por parte do
fornecedor, como resposta ao seu e-mail, deve comunicar
imediatamente a SELAB através do e-mail selab@uffs.edu.br .
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Art. 23 Nao havendo solucdo do problema, a SELAB procedera com a
notificagdo do fornecedor e, se necessario, com a solicitacdo, ao setor
competente, da aplicacdo das sancGes previstas na Lei 8.666/93 e nas clausulas
constantes no edital de licitagdo correspondente.

CAPITULO VII - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24 Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela
Secretaria Especial de Laboratorios.

Art. 25 Fica revogada a Instrucdo Normativa n° 01 da SELAB, publicada em
21 de agosto de 2012.

Art. 26 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Prof. Dr. Sérgio Luiz Alves Janior
Secretario Especial de Laboratorios
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