MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA

INSTRUCAO NORMATIVA PROAF/UFRA N° 37, DE 29 DE ABRIL DE 2025.

Disp0e sobre os procedimentos necessarios para
estabelecer o fluxo dos processos de compras
dos bens de consumo e permanente, ja licitados,
orientando o publico interno e externo da
Universidade, a fim de padronizar os tramites
necessarios para o inicio do fornecimento dos
referidos materiais pelas empresas vencedoras
no certame licitatério, proporcionando maior
transparéncia e entendimento acerca desse
processo.

O Pré-Reitor de Administracdo e Financas da Universidade Federal Rural da Amazénia, no
uso de suas atribuicdes conferidas e considerando a competéncia delegada através do
art.2°, da Portaria N° 1.604/2018, publicada no D.O.U. em 06/07/2018, pagina 22, Secéo 01,
alterada pela Portaria n°® 1.203/2019, publicada no D.O.U. em 30/05/2019, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° O procedimento para o fornecimento dos bens licitados no ambito da Universidade
Federal Rural da Amazoénia — UFRA devera ser iniciado com o cadastro do processo de
compras, considerando se a forma de aquisicdo se deu via Sistema de Registro de Precos
(SRP) ou no formato Tradicional.

CAPITULO Il
DAS COMPRAS ORIUNDAS DE PREGAO ELETRONICO - SRP

Art. 2° Nas licitagdes processadas para aquisicao via Sistema de Registro de Precos (SRP),
a instrucéo do processo devera ser providenciada pela Unidade Demandante (UD), devido
as caracteristicas de parcelamento e demais especificidades inerentes ao SRP.

SECAO |
CADASTRO DO PROCESSO

Art. 3° O processo devera ser cadastrado pela UD, assim que as licitacdes tenham suas
Atas de Registro de Precos (ARP) registradas.

Art. 4° Apos cadastrar o processo, a UR devera preencher e encaminhar o formulario que
consta no anexo |l.
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Art. 5° No ato do cadastro, a UD devera incluir o assunto detalhado no mdédulo protocolo do
SIPAC, contendo as seguintes informacfes: PROCESSO DE COMPRAS referente ao
Pregéao Eletrénico n°/20____- Nome do Fornecedor.

Art. 6° Deverda ser cadastrado um processo especifico para cada empresa vencedora na
licitacao.

Art. 7° Os processos cadastrados deverdo ser encaminhados a PROAF, a qual dara o
devido encaminhamento a DLA.

Art. 8° Caso a UD opte por receber os materiais de forma parcelada, devera ser incluido no
processo o cronograma de entregas a ser utilizado, caso ndo tenha sido divulgado junto ao
edital.

Art. 9° A UD ficara responséavel pelo gerenciamento das quantidades a serem solicitadas
em cada parcela, bem como devera providenciar com antecedéncia a abertura dos
processos das demais parcelas de fornecimento.

_ SECAOII
VERIFICAGAO DE SALDO QUANTITATIVO

Art. 10. Com base no Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP) mais atualizado,
aDLA, por meio da Divisdo de Compras (DCOMP), indicara a natureza de despesas dos itens
da demanda.

Art. 11, A DCOMP verificard em controle interno, se ha saldo quantitativo para os itens
solicitados virem a ser empenhados.

Art. 12. O gestor ou fiscal da Ata de Registro de Precos devera realizar o controle de saldo
dos quantitativos dos itens homologados.

Art. 13. Havendo saldo quantitativo para atendimento da demanda, 0 processo devera ser
restituido a PROAF para encaminhamento da autorizacdo de emissdo de empenho pela
Autoridade Maxima Competente.

SECAO I
DA DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA

Art. 14. A DCOMP devera encaminhar o processo a Divisdo de Planejamento Orgamentario
— DPO para que seja informado se héa disponibilidade orgamentaria para o atendimento da
demanda.
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Art. 15. A Divisdo de Planejamento Orcamentario — DPO restituira a informacdo a
DCOMP, considerando que:

a) caso ndo haja disponibilidade, a DCOMP devera restituir a demanda a UD para
conhecimento, informando previsdo para envio a novo apreco orgcamentario;

b) caso haja disponibilidade, a DCOMP deverd encaminhar o processo a PROAF,
solicitando autorizagdo da Autoridade Méaxima Superior, para a emissdo da nota de
empenho.

Art. 16. ApOs a autorizacéo, a Reitoria devera remeter os autos a DFC para a emissao da
nota de empenho.

Art. 17. A DFC devera restituir o processo a SECREG, com os devidos extratos de empenho,
e esta encaminhara para a DCC para formalizacdo do contrato.

Art. 18. Caso ndo haja a necessidade do termo de contrato, a SECREG devera
encaminhar o processo para a DCOMP, a qual deverd realizar os procedimentos
necessarios ao fornecimento.
SECAO IV
DA SOLICITACAO DE FORNECIMENTO

Art. 19. A DLA, por meio da DCOMP, encaminhara a nota de empenho as empresas,
solicitando o fornecimento, conforme modelo constante no anexo IIl.

Art. 20. Confirmado o recebimento da solicitacdo pelo fornecedor, o processo devera ser
encaminhado a Secédo de Almoxarifado (SA), quando se tratar de materiais de consumo ou a
Secdo de Registros e Controle Patrimonial (SERCONP), quando se tratar de material
permanente, conforme o caso, para acompanhamento e recebimento do material.

CAPITULO llI
DAS COMPRAS ORIUNDAS DE PREGAO ELETRONICO - FORMATO “TRADICIONAL”

Art. 21. Diferentemente dos processos SRP, nas licitagbes processadas no formato
intitulado “tradicional”, presume-se que o quantitativo a ser solicitado € a integralidade do(s)
item(ns) licitado(s), doutro modo, tratar-se-ia de demanda com ensejo para o registro de
precos. Dessa forma, apés o resultado homologado, a consequéncia natural dos processos
neste contexto, € o fornecimento imediato e integral do material. Por essa razao, para estes
processos, ndo havera o cadastro de processo de compras pela UD, como descrito no
capitulo .

SECAO |
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INDICACAO DA NATUREZA DE DESPESA

Art. 22. Ap6s a homologacédo dos resultados, a Reitoria encaminhara o processo licitatorio
a DLA, a qual encaminhara o processo a DCOMP.

Art. 23. Com base no PCASP mais atualizado, a DLA, por meio da DCOMP, elaborara o
Formulario de Empenho e indicara a natureza de despesa dos itens da demanda.

Art. 24. O processo devera ser encaminhado a PROAF para autorizacdo da emisséo da
nota de empenho pela Autoridade Maxima Superior.

SECAOQII
DA SOLICITACAO DE FORNECIMENTO E CADASTRO DO PROCESSO

Art. 25. A Unidade Demandante cadastrara o processo de compras, por fornecedor,
anexando as seguintes documentacgoées:

| — formulério (anexo 1l) preenchido conforme descricbes e quantitativos constantes no
Processo Licitatoério;

Il — copia da nota de empenho;

[l — termo de Contrato (se houver);

IV — ata de Registro de Precos (se houver);

V — edital ou Aviso de Dispensa.

Art. 26. No cadastro do processo, a UD devera ser assinalada como interessada, para
acompanhamento da movimentacéo processual via SIPAC.

Art. 27. A DLA, através da DCOMP, encaminhara a nota de empenho as empresas,
solicitando o fornecimento, conforme modelo constante no anexo IIl.

Art. 28. A DCOMP incluira no processo de compras:

| — solicitacdo de fornecimento de material (anexo Il1);
Il — confirmag&o de recebimento da solicitagdo de fornecimento.

CAPITULO IV
DO ACOMPANHAMENTO E RECEBIMENTO DO MATERIAL

Art. 29. Confirmado o recebimento da solicitacdo pelo fornecedor, o processo devera ser
encaminhado a Secédo de Almoxarifado (SA), quando se tratar de materiais de consumo ou a
Secao de Registros e Controle Patrimonial (SERCONP), quando se tratar de material
permanente, conforme o caso, para acompanhamento e recebimento do material.

CAPITULO V
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DISPOSICOES FINAIS

Art. 30. REVOGAR a INSTRUCAO NORMATIVA 07/2022.

Art. 31. A presente Instrucdo Normativa passou por consulta publica interna n° 08/2025 —
PROAF/UFRA, no periodo entre 14/03/2025 a 20/03/2025 e entra em vigor na data de sua

publicacdo nos meios oficiais legalmente adotados pela Universidade Federal Rural da
Amazobnia.
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APENDICE |

EMBASAMENTO LEGAL

Lei 14.133/2021

Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos. Regulamenta o art.
37,

inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitacbes
e contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias.

Lei 11.462/2023

Regulamenta os art. 82 a art. 86 da Lei n® 14.133, de 1° de abril
de 2021, para dispor sobre o sistema de registro de precos para a
contratacdo de bens e servicos, inclusive obras e servicos
de

engenharia, no ambito da Administracdo Publica federal direta,

autarquica e fundacional.

OUTRAS NORMAS RELACIONADAS

Instrugdo Normativa N°
65/2021

Dispde sobre o procedimento administrativo para a realizagcio
de

pesquisa de prec¢os para a aquisicdo de bens e contratacao de
servicos em geral.
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