PORTARIA DO PRESIDENTE PUBLICADO EM 26.05.03

PORTARIA N° 335/PRES, de 05 de maio de 2003.

O PRESIDENTE DA FUNDACAO NACIONAL DO INDIO - FUNAI, no uso das atribuigdes conferidas
pelo Decreto n° 4.645, de 25 de marco de 2003,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar as anexas Normas de Procedimento para Aquisicdo de Material e Servigos, seus
respectivos formularios eletronicos e anexo Cronograma/Calendario de LicitagGes.

Aurt. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 3° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

EDUARDO AGUIAR DE ALMEIDA
Presidente
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NORMA DE PROCEDIMENTO NP N® 2053

12 EDICAO
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DIRETORIA DE ADMINISTRACAO - COORDENACAO DE SERVICO GERAIS
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1.0-

2.0 -

FINALIDADE

Normatizar os procedimentos relativos ao Processo de Aquisicdo de Material ou Servicos.

AMBITO DE APLICACAO

Os preceitos da presente Norma devem ser observados por todas Unidades Administrativas da FUNAI, envolvendo
0s seguintes 6rgaos:

Diretoria de Administra¢do - DAD

Diretoria de Assisténcia - DAS

Diretoria de Assuntos Fundiarios - DAF
Coordenacdo - Geral de Planejamento - CGPLAN
Coordenacéo Geral de Assuntos Externos - CGAE
Coordenagdo de Servicos Gerais - CSG
Coordenacao Financeira - CFIN

Comisséo Permanente de Licitagéo - CPL

Servi¢o de Protocolo - SEPRO

Servigo de Material - SEMAT

3.0- CONCEITOS BASICOS

e SIAFI - Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal - sistema que integra on line todos
os 6rgdos da Administragdo Publica Federal, destinado ao processamento da administragdo financeira,
orcamentéria, patrimonial e contabil do Governo Federal.

e SICAF - Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores - banco de dados que concentra os fornecedores do
Governo Federal.

e CATMAT - Sistema de Catalogacdo de Material - Banco de dados que concentra a catalogacdo dos materiais
fornecidos ao Governo Federal.

e CATSER - Sistema de Catalogacdo de Servigo - Banco de dados que concentra a catalogagdo dos servicos
fornecidos ao Governo Federal.

e SIDEC - Sistema de Divulgacéo Eletrénica de Compras - Banco de dados que divulga as licitacfes e dispensa
de licitagdo.

e SISPP - Sistema de Precos Praticados no Mercado - Banco de dados que concentra 0s precos praticados no
mercado.

e TERMO DE REFERENCIA - Objeto da contratacdo de forma precisa e detalhada (inclusive com cédigo de
identificacdo do SIASG, que serd fornecido pelo SEMAT/CSG), critérios de aceitacdo, estrutura de custos,
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deveres do contratado, prazo e penalidades etc. Propiciando assim, a avaliacdo do custo pela Administracéo,
baseada na pesquisa de pre¢o praticada no mercado.

40- LEGISLACAO APLICAVEL
e Lei n®8.666, de 21/06/93 - institui normas para licitagdo e contratos da Administracdo Plblica (com as suas
alteracdes).
e Lein®10.520, de 17 de junho de 2002 - institui no Ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,

modalidade de Licitagdo denominada Pregdo.

5.0- PROCEDIMENTOS

A sequiéncia légica dos procedimentos a serem adotados pelas Unidades Administrativas da FUNAI envolvidas no
desenvolvimento das atividades do Processo de Aquisi¢do de Material ou Servigos e & seguinte:

PASSOS UNIDADE DESCRI(;AO
1 AREA e Encaminha solicitacdo de aquisicdo de material ou de servico, contendo
INTERESSADA qutificativa e te~rmo de referéncia ao Qrdenagor de Despesas da Diretoria que esta
vinculada as a¢des a serem desenvolvidas (56 segue para o protocolo se houver
autorizagdo do Ordenador de Despesas).
2 e Registra a saida no Sistema de Protocolo.
3 PROTOCOLO ¢ Registra a entrada no Sistema de Protocolo.
4 o Autua a documentacdo formando processo.
5 e Encaminha-o0 a CSG.
6 CSG ¢ Registra a entrada no Sistema de Protocolo.
7 e Toma conhecimento e analisa a solicitacdo.
8 ¢ Consolida e classifica de acordo com o cronograma/calendario de licitagdo.
9 e Encaminha ao SEMAT.
10 e Registra a saida no Sistema de Protocolo.
11 SEMAT ¢ Registra a entrada no Sistema de Protocolo.
12 o Solicita orcamento de pelo menos trés empresas.
13 o Recebe 0s orcamentos e 0s reprografa, arquivando as copias.
14 « Analisa 0s orcamentos
15 e Consulta o SICAF ou documentacéo de todas as empresas, conforme o caso.
16 o Verifica valor para saber que tipo de modalidade se enquadra a despesa.
17 o Instrui o processo de acordo com a modalidade licitacéo.
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PASSOS UNIDADE DESCRICAO

18 o Registra a saida no Sistema de Protocolo.

19 e Encaminha a CSG.

20 CSG ¢ Registra a entrada no Sistema de Protocolo.

21 e Toma conhecimento e encaminha a Diretoria de competéncia (DAD, DAF ou
DAS. A mesma que consta do passo 1).

22 e Registra a saida no Sistema de Protocolo.

23 DIRETORIA o Registra a entrada no Sistema de Protocolo.

24 ¢ Analisa a documentag&o

25 o Aprova a aquisi¢do do material ou a contratagdo do servico?

26 o NAO: comunica & area interessada a decisdo de ndo adquirir o material ou de nio
contratar o servico. Ir ao passo 58.

27 e SIM.

28 o Existe a necessidade de solicitar descentralizacdo de recursos a CGPLAN?

29 o NAO: realiza 0 passo 31 e segue para 0 passo 38.

30 e SIM: encaminha a CGPLAN para a descentralizacdo dos recursos com a devida
autorizacdo dos procedimentos licitatorio ou ndo.

31 o Registra a saida no Sistema de Protocolo.

32 CGPLAN ¢ Registra a entrada no Sistema de Protocolo

33 e Descentraliza os recursos, via SIAFI

34 e Existe a necessidade de licitagio?

35 o NAO: encaminha a CFIN, ir ao passo 37.

36 e SIM: encaminha a CFIN para emissio do pré-empenho.

37 o Registra a saida no Sistema de Protocolo.

38 CFIN e Registra a entrada no Sistema de Protocolo

39 e E necessario abertura de processo licitatorio?

40 e SIM: emite o pré-empenho e encaminha a CPL. Ir ao passo 42.

41 o NAO: emite empenho e encaminha para a CSG. Ir ao passo 47.
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PASSOS UNIDADE DESCRICAO
42 ¢ Registra a saida no Sistema de Protocolo
43 CPL e Registra a entrada no Sistema de Protocolo
44 o Deflagra o processo licitatério de acordo com as normas vigentes, adjudica,

solicita a homologacdo, aguarda o prazo de recursos.

45 e Encaminha a Diretoria competente para a autorizagdo do empenho e em

prosseguimento a CFIN. Ir ao passo 38.

46 e Registra a saida no Sistema de Protocolo

47 CSG ¢ Registra a entrada no Sistema de Protocolo.

48 ¢ Toma conhecimento e encaminha ao SEMAT.

49 e Registra a saida no Sistema de Protocolo.

50 SEMAT ¢ Registra a entrada no Sistema de Protocolo.

51 e Encaminha Nota de Empenho ao fornecedor.

52 e Reprografa a Nota de Empenho (duas copias).

53 ¢ Arquiva uma copia.

54 ¢ Apensa uma copia ao Processo.

55 e Encaminha o Processo & Area responsavel pelo recebimento do material / servigo.
56 e Prepara Relatério mensal de todos 0s materiais comprados e servigos contratados,

com dispensa de licitagdo, com base nas cOpias arquivadas.
57 e Envia este Relatério ao CGAE para que seja afixado em mural.

58 e FIM

6.0 - DISPOSICOES FINAIS
6.1 Os titulares das Unidades Administrativas da FUNAI envolvidas no processo de aquisi¢do de materiais ou
servigos devem adotar as medidas necessarias ao fiel cumprimento da presente Norma.
6.2 As solicitagdes de materiais deverdo serem feitas através de formulario proprio (ANEXO I).
6.3 As solicitagGes de servicos onde a FUNAI mantém contratos firmados e/ou  servidores  que realizem
0s mesmos, deverdo ser solicitados por meio de formulario proprio (ANEXO I1) ndo havendo a

necessidade de formalizag8o de processo.
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6.4 As aquisicdes de materiais, permanentes e de consumo, deverdo obedecer o cronograma/calendario de

licitagBes (ANEXO I1).

7.0 - DISPOSICOES TRANSITORIAS

Os procedimentos relativos aos registros on line das entradas e saidas de processos e documentos nas diversas

Unidades s6 deverdo ser adotados ap6s o Departamento de Informatica colocar na “rede” o Sistema de

Protocolo desenvolvido para essa finalidade e treinar os usuarios desse Sistema.

8.0 - VIGENCIA

Esta Norma entra em vigor na data de sua publicacdo.

Brasilia, DF, em 05 de maio de 2003.

LIGIA CAMARGO

Diretora de Administracao

Separata do Boletim de Servi¢o da FUNAI

Brasilia

Ano XVI

N° 09

Maio - 2003

12




PORTARIA DO PRESIDENTE PUBLICADO EM 26.05.03

Separata do Boletim de Servi¢o da FUNAI Brasilia Ano XVI N° 09 Maio - 2003

13



PORTARIA DO PRESIDENTE PUBLICADO EM 26.05.03

Separata do Boletim de Servi¢o da FUNAI Brasilia Ano XVI N° 09 Maio - 2003

14



PORTARIA DO PRESIDENTE PUBLICADO EM 26.05.03

Separata do Boletim de Servi¢o da FUNAI Brasilia Ano XVI N° 09 Maio - 2003

15



