v MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA (UNILAB)
PORTARIA GR N° 107, DE 06 DE FEVEREIRO DE 2017.
Dispde sobre a organizagdo interna e as competéncias da

Coordena¢do de Logistica (COLOG) vinculada a Pro-

Reitoria de Administragdo.

O VICE-REITOR, PRO TEMPORE, NO EXERCICIO DA REITORIA DA
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-
BRASILEIRA, no uso de suas atribui¢des legais e de acordo com a Lei n° 12.289, de 20 de
julho de 2010, e o Art. 2.° da Portaria n® 1.061, de 19 de dezembro de 2014, publicada no
DOU de 22 de dezembro de 2014, considerando o que consta no Processo n°

23282.001144/2016-35,

RESOLVE:

Art. 1° As competéncias e as atividades da Coordenagdo de Logistica (COLOG) e de

suas Divisdes e Se¢des sdo as constantes nesta Portaria.

Art. 2° A Coordenagdo de Logistica (COLOG), unidade subordinada a Pro-Reitoria de
Administragdo (PROAD), tem por atribuigdo gerenciar, executar e realizar encaminhamentos
inerentes as atividades de compras, elaboragdo das minutas dos editais dos certames
licitatorios, operacionalizagdo das licitagdes da Universidade da Integragdo Internacional da
Lusofonia Afro-Brasileira, executando a fase interna das licitagdes, exceto quando estas se
tratarem de aquisigdes e servigos de engenharia. Além destas atividades realiza o
cadastramento de fornecedores no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
(SICAF) e a gestdo Patrimonial da Universidade, quanto aos itens do Almoxarifado, Bens

Mboveis e Bens Imoveis.

Art. 3° A Coordenagdo de Logistica (Colog) é composta pela seguinte estrutura, sob as

quais compreendem as atribui¢des elencadas:

[.  Divisdo de Compras, a qual compete as seguintes atribuig¢des:
a. Acompanhar e controlar as planilhas de compras e servi¢os contratados;
b. Elaborar e coordenar Calendéario Anual de Compras;

c. Elaborar e atualizar Manual de Compras;
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d.

Elaborar e atualizar Modelos de Termo de Referéncia e Projeto Bésico para
aquisi¢des de bens comuns ou contratag¢io de servigos;

Receber todos os processos com pedidos de aquisigdes e servigos comuns para
triagem, conferéncia e andlise prévia;

Realizar andlise inicial de Termos de Referéncia, Projeto Bésico e Pesquisa de
Mercado advindos das Unidades Demandantes desta Universidade;

Preencher lista de verificagdo inicial dos processos de aquisi¢do/contrata¢do;
Emitir despachos relativos a anélise processual,;

Participar de reunides locais e intersetoriais para tratar sobre planejamento,
melhoria continua ou estudo prévio e em andamento sobre os processos de
aquisigdo;

Desenvolver Termo de Referéncia e pesquisa de mercado para demandas
relativas a Coordenagdo de Logistica;

Processar as dispensas de licitagdo e inexigibilidade;

Controlar limites de dispensa por pequeno valor;

Fornecer suporte as unidades demandantes da UNILAB a respeito da
composicdo do processo de aquisi¢do (construgdo do TR, PB e orientagdes
sobre a pesquisa de mercado e de pregos);

Encaminhar processo a divisdo de elaboragdo de editais para continuidade dos
procedimentos licitatorios;

Manter atualizados os arquivos de instrugdes normativas, decretos e demais
legislagdes referentes a compras governamentais em dmbito federal;

Cadastrar, transferir e atualizar fornecedores (pessoa fisica/pessoa juridica) no
SICAF.

II - Divisdo de Elabora¢do de Editais e Apoio Administrativo, a qual compete as

seguintes atribuigdes:

a.

b.

C.

Receber e analisar os processos referentes a licitagdes, verificando a
necessidade, se for o caso, de adequar o Termo de Referéncia;

Elaborar o Edital e os demais anexos, de acordo com cada caso, conforme as
legislagdes vigentes;

Cadastrar e divulgar os itens/grupos a serem adquiridos no COMPRASNET,
com as respectivas pesquisas de mercado, com pelo menos 01 (um) CNPJ para

cada item;
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d.

III.

a0 o P

Cadastrar a Inten¢do de Registro de Pregos (IRP), no caso de Sistema de
Registro de Pregos;

Analisar e, conforme o caso, aceitar/recusar as intengdes de participa¢do na
ARP, mediante IRP;

Solicitar, dos participantes do Registro de Precos, a documentagéo necessaria
para a participagdo, fazendo os ajustes necessarios em Edital, de acordo com as
quantidades solicitadas por cada 6rgéo;

Incluir em Edital e demais anexos os novos participantes do certame, quando
for ocaso;

Solicitar 2 Coordenagdo de Logistica o encaminhamento das minutas para
analise e parecer da Procuradoria Juridica;

Analisar o parecer juridico e fazer as devidas alteragdes, quando for o caso;
Fazer a contagem do prazo legal para a realiza¢@o da licitagdo e publicar no
DOU e no jornal, de acordo com cada caso;

Anexar a documentag¢do pertinente ao processo (portarias, delegagdo de
poderes, certificados e publica¢des do Edital);

Paginar o processo, rubricar o Edital e entregéd-lo ao Pregoeiro para a

realizagdo da licitagdo no dia e horario marcados;

. Atualizag@o da planilha interna de licitagoes;

Encaminhar processo para Divisdo de Licitagdes com Lista de Verificagao;
Publica¢do de Homologagdes;

Analisar as impugnagdes ao Edital e respondé-las.

Divisdo de Licitagdes, a qual compete as seguintes atribui¢des:

Acompanhar e seguir calendario das licitagdes;

Coordenar, supervisionar e revisar procedimentos licitatorios da PROAD;
Efetuar os procedimentos licitatorios de acordo com a Legisla¢do vigente;
Encaminhar ata de pregdes para Coordenagdo de Logistica dar prosseguimento
a0 processo;

Responder as impugnagdes e recursos nas licitagdes;

Registrar as licitagdes;

Registrar vigéncia de Ata no SIASG, conforme indicagdo da Divisdo do

Nucleo de Contratos.
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h.

Estudar o edital, antes da abertura da sessdo do pregdo, para saber exatamente
o que deve ser solicitado ao licitante;

Acolher, julgar e responder as impugnagdes e pedidos de esclarecimentos nos
termos da legislagdo vigente, quanto ao aspecto dos editais e seus anexos e,
contando com o auxilio da é4rea interessada na licitagdo e equipe de apoio,
quando esta for motivada por questdes técnicas do objeto da licitagio;

Nos casos de impugnagdo motivada por questdes técnicas do objeto da
licitagdo, encaminhar processo para unidade demandante;

Promover a anélise prévia das propostas de prego dos produtos ofertados em
pregdes eletronicos e abrir a sessdo publica do pregdo, no dia e horario pré- -
estabelecidos no instrumento convocatorio;

Receber, examinar e julgar propostas de preco e documentos de habilitagdo
referentes a pregdes eletrOnicos, subsidiada, quanto aos elementos técnicos,
por parecer da unidade demandante;

Realizar consultas, junto a unidade demandante no produto ou servigo a ser
contratado, visando esclarecer duvidas relacionadas a qualidade e ao
atendimento das especificagdes constantes no edital da licitago;

Promover, quando necessario, diligéncias destinadas a esclarecer ou a
complementar a instrug@o do processo;

Adjudicar o objeto aos licitantes que apresentaram melhor proposta e que
atendam plenamente as exigéncias e especifica¢des do edital;

Receber, analisar e emitir parecer sobre recursos interpostos contra as decisdes
do pregoeiro, relacionadas a fase de julgamento das propostas e a de
habilitagdo de licitantes, quanto ao aspecto dos editais e seus anexos e,
contando com o auxilio da area interessada na licitagdo e equipe de apoio,
quando esta for motivada por questdes técnicas do objeto da licitacdo,
encaminhando o processo a autoridade superior, devidamente instruido para
julgamento, decisdo e concluséo final da licitagdo;

Encaminhar processos licitatérios conclusos para homologagdo, a ser feita por
autoridade competente;

Informar a autoridade competente irregularidades ocorridas nas licitagdes para

apuragdo por meio de processo administrativo.
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V. Divisdo do Nucleo de Contratos e Convénios, a qual compete as seguintes

atribuigdes:

a.

Criar controles internos dos contratos e atas, exceto da execugdo, a qual fica
sob responsabilidade do gestor e fiscal do contrato;

Fornecer informagdes gerais dos contratos;

Incluir e acompanhar contratos, aditivos, apostilamentos no SIASG;
Acompanhar e dar andamento a celebrag@o dos contratos;

Solicitar a designagdo dos fiscais, titular e substituto, de contratos e atas de
registro de precos;

Disponibilizar documentos (via do contrato) para a gestdo de contratos e
orientar fiscais;

Acompanhar vigéncias (informando aos fiscais quando da aproximagdo do
término da vigéncia do contrato) e valores de contratos;

Elaborar minuta dos termos aditivos, sempre que solicitado pelo fiscal do
contrato;

Formalizar os apostilamentos nos casos aplicdveis aos processos
administrativos abertos pelos ficais dos contratos;

Elaborar minutas contratuais nas contratagdes por dispensa ou inexigibilidade
de licitagdo dos processos abertos pelos demandantes;

Acompanhar e dar prosseguimento aos processos de solicitagdo de aplicagéo de
penalidade propostas pelo fiscal de contrato;

Promover e acompanhar a publicagdo dos atos no DOU, além de arquivé-la na

pasta do processo do contrato;

. Arquivar, enquanto vigente, por ordem numérica, anual, os contratos, seus

aditivos e demais documentos a eles relativos (documentos originais);
Acompanhar os procedimentos relativos a aplicagdo de penalidades;
Promover a tramitagdo e acompanhar os pedidos de reajuste, repactuagéo e

reequilibrio financeiro, verificando os pressupostos e documentos necessarios;

p. Incluir o cronograma fisico-financeiro no SIASG;

g. Registrar/apropriar o valor contratual no SIASG;

Emitir oficio de boas-vindas a empresa contratada, com copia para o fiscal;
Preencher os contratos e atas de registro de pregos com os dados das empresas

vencedoras do certame, conforme minuta aprovada pela Procuradoria, para o

]
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processo licitatorio, atestando a conformidade das vias dos contratos e das atas

com as minutas aprovadas pela Procuradoria;

t. Manter arquivo das garantias contratuais dos contratos (uma via na pasta de
cada contrato e uma via centralizada das garantias dos contratos, ordenadas por
contrato, em pasta unica, sem prejuizo do controle do saldo da garantia que ¢
de competéncia dos fiscais dos contratos);

u. Apés assinatura do contrato, o Nucleo de Contratos ird requerer do
Fiscal/Gestor do Contrato que este providencie a documentagdo referente as
garantias contratuais dos contratos para encaminhar a Coordenagdo Financeira
para o registro contabil adequado;

v. Para contratos de servico de obras e engenharia, a Divisdo do Nucleo de
Contratos fica responsavel especificamente pelos procedimentos de
langamentos no Sistema SIASG conforme documentagdo fornecida, revisada e
elaborada pela drea técnica competente responsavel pelos respectivos

contratos, a qual estd situada na Pro-Reitoria de Planejamento.

V. Divisdo de Patrimonio, a qual compete as seguintes atribuigdes:

a. Auxiliar na elaboracdo de Termo de Referéncia de almoxarifado, incluindo
pesquisa de mercado, de uso comum;

b. Autorizar solicitagdes de materiais moveis;

c. Emiss@o e Encaminhamento de relatérios para atendimento gerencial e resumo
contabil mensal, balango anual e tomada de contas do exercicio;

d. Elaborar e manter atualizado o cadastro dos bens patrimoniais em uso na
Universidade, realizando levantamentos periodicos, observando o estado de
conservacdo e de manutengdo e fiscalizando a utilizag@o racional dos bens;

e. Receber comunicado, por meio de memorando, dos responséaveis dos bens, os
casos de extravio, avarias € mau uso, contendo relatorio detalhado da causa e
situagd@o dos bens;

f. Controlar a movimentagdo de bens e materiais;

g. Andlise, acompanhamento e solugdo de casos pontuais referentes a Gestdo de
bens modveis e de almoxarifado, além de registro de imoveis, de uso comum

com excec¢do de materiais bibliograficos.
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A) Secdo de Almoxarifado, a qual compete as seguintes atribuigdes:

i

ii.

iii.

1v.

Vi.

Vii.

viil.

iX.

Xi.

Xii.

Xiil.

Xiv.

XV.

XVi.

XVil.

XViii.

XiX.

XX.

Acompanhar o levantamento das necessidades, em relagdo as demandas das
unidades para o processo licitatorio de compra, dos itens do Almoxarifado;
Efetuar Termo de Referéncia dos itens do Almoxarifado;

Acompanhar os saldos de materiais de consumo da Ata em vigéncia;

Fazer analise do Ponto de Pedido e fazer solicitagdo de empenho para
ressuprimento de estoque;

Encaminhar Nota de Empenho para Fornecedores;

Diligenciar o processo de envio de mercadoria com os Fornecedores para
cumprimento de prazos de entrega;

Fazer a intermedia¢@o entre fornecedores e as unidades referente aos materiais
de consumo especificos;

Examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as Notas de
Empenho e Notas Fiscais, podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos
setores técnicos requisitantes ou especializados;

Fazer o registro de entrada dos materiais adquiridos;

Encaminhar NF para pagamento;

Controlar o armazenamento e imprimir as etiquetas para o Almoxarifado;
Acompanhar o processo de inconformidade de materiais recebidos com
Fornecedores;

Solicitar ~ abertura  de Fornecedores

Processo para

(EXCEPCIONALMENTE aos materiais de Almoxarifado);

sancdo de

Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, € a
seguranca dos materiais em estoque;

Controlar o Estoque;

Receber, controlar as requisi¢des e organizar o processo de distribuigdo para o
atendimento as unidades setoriais;

Fazer o adequado registro de saida dos materiais a serem distribuidos;

Fazer a manuten¢do do catdlogo de materiais disponiveis as unidades
requisitantes;

Emitir o RMA (Relatério de Movimentagido do Almoxarifado);

Fazer inventarios gerenciais;



XXi.

XXii.

B)

i.

ii.

iii.

iv.

Vi.

Vii.

viii.

iX.

X1,
Xii.
Xiii.
Xiv.

XV.
XVi.
XVii.

XViii.

XL
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Fazer Inventdrios Anuais, acompanhando a comissdo nomeada, gerir
informagdes e abrir processo de inicio e de ajuste;

Organizar o processo de inservibilidade de itens do Almoxarifado.

Secdo de Registro Patrimonial, a qual compete as seguintes atribui¢des:
Cadastro dos imoveis, conforme informagdes repassadas por unidade
responsavel, no SPIUnet e no SIPAC;

Solicitar documentagéo para a regularizagdo e cadastro dos bens imdveis da
UNILAB;

Cadastro dos bens moveis, conforme informagdes da documentagdo de entrada
no SIPAC;

Encaminhar Nota de Empenho para Fornecedores;

Acompanhar os saldos de materiais de consumo da Ata em vigéncia
Diligenciar o processo de envio de mercadoria com os Fornecedores para
cumprimento de prazos de entrega;

Acompanhar o processo de inconformidade de materiais recebidos com
Fornecedores;

Realizar recebimento provisorio de material permanente de acordo com as
Notas de Empenho e Notas Fiscais, podendo, quando for o caso, solicitar o
exame dos setores técnicos requisitantes ou especializados;

Notificar e acompanhar Fiscais quanto a conferéncia técnica e o recebimento
definitivo;

Fazer o registro de entrada dos materiais adquiridos;

Encaminhar NF para pagamento;

Controlar o armazenamento € imprimir as etiquetas patrimoniais

Fazer tombamento;

Movimentagdo patrimonial, incluindo Termo de Responsabilidade;
Acompanhar a comissdo nomeada por realizar o inventdrio anual de bens
movelis;

Realizagdo de relatérios de inventdrio das Unidades, sob pedido;

Emitir o RMB (Relatério de Movimentagéo de Bens);

Auxiliar na pesquisa de pregos (notadamente através de pesquisa no banco de
pregos);

Doagédo, Comodato, Cessdo e Incorporagdo;
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xx. Inserviveis;

xxi.  Consultas em geral, conforme solicitagdo das Unidades demandantes.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag@o.

Aristeu Rosendo Pontes Lima
Vice-Reitor no Exercicio da Reitoria
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