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Ministério da Educacdo
Universidade Federal do Piaui
Pré-Reitoria de Administragdo

PORTARIA PRAD/UFPI N2 56 DE 28 DE JUNHO 2021.

Estabelece as normas sobre os procedimentos a serem
adotados relativos ao empenho de itens licitados por meio
de pregdo eletronico e de contratos de servigos continuados.

A PRO-REITORA DE ADMINISTRAGAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI, no uso de
suas atribuicdes legais que lhe confere o Ato da Reitoria N2 1.099, de 30 de novembro de 2020,
considerando a competéncia delegada por meio do Ato da Reitoria N° 94/12, de 17 de janeiro de 2012,
gue permite a pratica de atos de administracdo, necessdrios ao desempenho das atribuicdes da Pro-
Reitoria de Administragdo, considerando o estabelecido no processo N2 23111.007173/2018-10,

RESOLVE:

Art. 12 Esta Portaria dispde sobre os procedimentos a serem adotados para
regulamentacdo da forma e dos procedimentos relativos as solicitacdes de empenho de itens licitados
por meio de pregdo eletrénico e de contratos de servicos continuados da PRAD.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 22 Para efeitos desta Portaria entende-se como:

| - empenho: é o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado
obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condicdo. (Art. 58 da lei N2 4.320/64);

Il - nota de empenho: para cada empenho sera emitido um documento denominado Nota
de Empenho, que indicard o nome do credor, a especificacdo e a importancia da despesa, bem como os
demais dados necessarios ao controle da execucdo orcamentadria. (art. 29, Decreto N2 93.872, de 1986);

lll - empenho ordindrio: a despesa com valor exato deve ser liquidada e paga de uma
Unica vez;

IV - empenho estimativo: o valor total da despesa é estimado, podendo ser liquidado e
pago em parcelas mensais;

V - empenho global: a despesa total é conhecida e seu pagamento é parcelado, de acordo
com cronograma de execugao;

VI - material de consumo: aquele que, em razdo de seu uso corrente e da definicdo da Lei
N2 4.320/1964, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacdo limitada a dois anos;

VIl - material permanente: aquele que, em razao de seu uso corrente, ndo perde a sua
identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos;

VIl - ordenador de despesas: é toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem
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emissao de empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio. (§ 12 do art. 80 do DL N9
200/67).

Art. 32 O empenho da despesa importa em deduzir do saldo de determinada dotacdo
orcamentdria a parcela necessdria a execucdo das atividades da unidade. E a forma de
comprometimento de recursos or¢gamentarios.

Paragrafo Unico. Nenhuma despesa podera ser realizada sem prévio empenho (art. 60 da
Lei N2 4.320/64). A efetivacdo do empenho sé podera ocorrer apds a autorizacdo do ordenador de
despesas.

Art. 42 As condic¢des de habilitacdo dos fornecedores, vencedores dos pregdes eletrénicos,
poderdo ser comprovadas por meio de prévia e regular inscricdo cadastral no Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores — SICAF, desde que os documentos comprobatérios estejam validados e
atualizados.

Paragrafo Unico. O acesso ao SICAF dar-se-a por meio de cadastro do usudrio no Sistema
Integrado de Administragcao de Servigos Gerais — SIASG. A solicitagdao de cadastramento devera ser
encaminhada a Diretoria de Contabilidade e Finangas, em formulario préprio.

| - constatando-se, junto ao SICAF, a situacao de irregularidade do fornecedor a ser
contratado, a unidade requisitante deve fazer uma comunicag¢do formal a Coordenadoria de Compras e
Licitac0es/CCL para que o setor providencie uma adverténcia, por escrito, no sentido de que, no prazo
de cinco (5) dias uteis, o fornecedor regularize sua situagao ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa;

Il - para os casos em que a solicitacdo de empenho refira-se a contratos de natureza
continuada, constatando-se a irregularidade o gestor e/ou fiscal do contrato deverd providenciar uma
adverténcia, por escrito, no sentido de que, no prazo de cinco (5) dias Uteis, o fornecedor regularize sua
situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa;

Il - os prazos dos incisos anteriores poderao ser prorrogados uma vez, por igual periodo, a
critério da Administragao;

IV - ndo havendo regulariza¢dao ou sendo a defesa considerada improcedente, a Diretoria
Administrativa/PRAD adotara as medidas cabiveis quanto a apuracdo do caso, assegurada a contratada a
ampla defesa e o contraditdrio.

CAPITULO Il
SOLICITACAO DE EMPENHO DE ITENS REGISTRADOS EM PREGOES ELETRONICOS (MATERIAL DE
CONSUMO, MATERIAL PERMANENTE E SERVICOS).

Art. 52 Os empenhos referentes a aquisicdo de material de consumo, material
permanente e servicos, por acionamento, devem ser, preferencialmente, ordinarios. Caso haja
necessidade de emissdo de empenho tipo estimativo o setor requisitante deverd apresentar justificativas
para tal.

Art. 62 Para a solicitacdo de empenho deverd ser observada a quantidade adequada ao
uso racional e a necessidade da unidade, bem como os limites orcamentdrios disponiveis e especificos
para a aquisicao.

§ 12 A emissdo de empenho so sera realizada mediante autuacdo de processo
administrativo, observando a forma legal de aquisicdo ou contratacdo de servicos no ambito da
Administracdo Publica, instituida pela lei n° 8.666/93 e alteracGes posteriores, bem, como a Lei N2
10.520/2003, que trata do sistema de compras “pregdo”.
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§ 292 O processo administrativo deve ser instruido com memorando eletronico de
encaminhamento (Anexo 1); Documento de Formalizacgdo de Demanda (Anexo Il); Consulta de
regularidade fiscal do fornecedor — SICAF (https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web/index.jsf);
Certiddo do fornecedor e sbécio majoritario: Certiddo de Licitantes Inidéneos - TCU
(https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:0:); Certiddo de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade
— CNJ (https://www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar requerido.php); Cadastro de Empresas
Inidoneas e Suspensas - CcGU
(http://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/ceis?ordenarPor=nome&direcao=asc); Indicagdo de
dotacdo orcamentaria e autorizacdao do ordenador de despesas.

§ 32 Os processos administrativos devem ser protocolados por pregdo e por fornecedor.
Os processos que contenham informacdes de mais de um pregdo eletrénico e/ou mais um fornecedor
serao devolvidos a unidade requisitante para os ajustes necessarios.

§ 4 2 A autuacdo dos processos administrativos de emissdo de empenho deve seguir o
Calendario de Solicitacdo de Empenho constante no Anexo lll desta portaria.

| - o Documento de Formalizacdo de Demanda evidenciara os dados do requisitante, o
tipo de empenho, a justificativa da necessidade de contratacdo, dotagdo orgcamentaria, o pregdo a que se
refere a contratacdo, os dados do fornecedor, o item, a descricdo detalhada do item, o valor unitdrio,
bem como, o valor total proposto.

Il - a justificativa da solicitacdao deve contemplar os seguintes requisitos:

a) finalidade da solicitacao;

b) qual demanda sera atendida, incluindo onde o bem ou servigo serd utilizado;
c) os beneficios trazidos com o atendimento da demanda;

d) as consequéncias do ndo atendimento da solicitacao.

Art. 72 A Direcao dos Centros de Ensino e Campus acompanhara e controlard os saldos
orcamentarios alocados na unidade, bem como definira e organizara a estrutura responsavel pelas
solicitagcdes de empenho e designara o(s) agente(s) de compras.

Paragrafo Unico. A centralizacdao das demandas em uma unidade especifica visa melhorar
o planejamento, a organiza¢dao e controle dos saldos orcamentdrios, bem como facilitar a destinagao
final dos itens empenhados.

Art. 82 Cabera aos agentes de compras, dentre outras atribuicdes que por ventura sejam
delegadas pelo Diretor:

| - agrupar as demandas das unidades subordinadas;
Il - preencher o Documento de Formalizacao de Demanda por fornecedor e por Pregao;

Il - verificar a regularidade fiscal, condicbes de habilitacio do fornecedor e possivel
proibicdo de contratar com o Poder Publico junto ao SICAF. Caso o fornecedor tenha alguma pendéncia,
providenciar comunicacdo a Coordenadoria de Compras e LicitacOes;

IV - fazer consulta junto aos sitios eletronicos dos 6rgaos de controle e justica, para
verificar a situacao do fornecedor e do sécio majoritario, em relacdo as Certidées do TCU, CNJ e CEIS,
constante no § 29, art. 69.

V - submeter o Documento de Formalizacdo de Demanda a Direcdo para fins de
apreciacao;

VI - protocolar o memorando de solicitacdo, Documento de Formalizacdo de Demanda,

3
Campus Universitario Ministro Petrdnio Portela, SG 07, s/n, Bairro Ininga, Teresina, Piaui, Brasil; CEP 64049-550.
Telefone: (86) 3215-5581. Internet: www.ufpi.br


https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web/index.jsf
https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:0
https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php
http://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/ceis?ordenarPor=nome&direcao=asc

relatdrio SICAF e demais certiddes e encaminhar para o email do Protocolo Geral/UFPI ou diretamente
no SIPAC, caso o servidor tenha acesso para abertura de processo;

VIl - acompanhar o andamento dos processos de solicitagdo de empenho, os prazos de
entrega e recebimento dos bens junto a Divisdo de Almoxarifado, no caso de materiais de consumo,
Divisdo de Patrimbnio, para os bens de capital, e servicos junto a Coordenadoria de Compras e
Licitagdes.

Art. 92 As Pro-Reitorias, Superintendéncias, Orgdos Suplementares e demais unidades
ligadas a Reitoria deverdo se organizar de modo que as demandas dos setores subordinados sejam
agrupadas e autorizadas pelo Prd-Reitor, Superintendente, Diretor ou outra autoridade, conforme a
estrutura da unidade.

CAPITULO Il
SOLICITACAO DE EMPENHO PARA CONTRATOS CONTINUADOS

Art. 10. Os empenhos referentes aos contratos de natureza continuada serao estimativos
ou globais, conforme o caso. A analise e tipificacdo serdo feitas pela Diretoria de Contabilidade e
Finangas/PRAD.

Art. 11. Para a solicitacdo de empenho devera ser observada a quantidade adequada ao
atendimento das necessidades durante o Exercicio Financeiro, sempre em consonancia com os
guantitativos efetivamente contratados para a vigéncia do contrato, bem como, disponibilizacdo de
dotagdo orcamentdria para execug¢ao dos servigos.

§ 1° As despesas relativas a contratos de vigéncia plurianual serdo empenhadas em cada
Exercicio Financeiro pela parte nele a ser executada. (Art. 27 do Decreto N°93.872/86)

§ 2° A emissao do empenho para novos contratos continuados sé sera realizada mediante
autuacao de processo administrativo que devera ser instruido com os seguintes documentos:

| - memorando eletrénico de encaminhamento (Anexo 1V);

Il - documento de formalizacdo de demanda para contratos continuados (Anexo V);
Il - portaria de designacao de gestor e fiscais de contrato;

IV - termo de homologacao do pregao.

§ 3° A emissdao do empenho para contratos continuados vigentes sera realizada mediante
autuagdo de processo administrativo ou encaminhamento eletrénico por meio de sistema gerencial,
conforme definicdo da Diretoria de Contabilidade e Financas e da Diretoria Administrativa, com os
seguintes documentos:

| - memorando eletrénico de encaminhamento; (Anexo V)
Il - documento de formalizacdo de demanda para contratos continuados; (Anexo V)
Il - consulta de regularidade fiscal do fornecedor — SICAF;

IV - certiddo do fornecedor e sdcio majoritario: Certiddo de Licitantes Inidoneos — TCU
(https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:0:); Certiddo de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade
— CNJ (https://www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar requerido.php); Cadastro de Empresas
Inidoneas e Suspensas - CcGuU
(http://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/ceis?ordenarPor=nome&direcao=asc)

§ 49 A autuacdo de processo administrativo ou encaminhamento eletrénico de que trata o
§ 3° ocorrerd no inicio de cada Exercicio Financeiro ou de acordo com cronograma elaborado e
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disponibilizado pela Diretoria Administrativa.
Art. 12. Caberd a Gestdo e Fiscalizacdo do contrato:

| - acompanhar e controlar os saldos contratados, os efetivamente empenhados e os
liguidados;

Il - autuacdo do processo administrativo de solicitacdo de empenho para novos contratos
de servicos continuados e contratos vigentes;

lll - encaminhar os documentos descritos no § 3° do Art. 10 desta portaria no inicio de
cada Exercicio Financeiro;

IV - requisitar possiveis reforcos e/ou anulagBes totais ou parciais de empenhos
estimativos ou globais.

Art. 13. No decorrer do Exercicio Financeiro, o empenho poderd ser reforcado e/ou
anulado total ou parcialmente.

Paragrafo Unico. A solicitacdo de reforco e/ou anulacdo de empenho devera ser feita por
meio do Documento de Formalizacdo de Demanda para Contratos Continuados (Anexo VI), a ser
encaminhado a Diretoria de Contabilidade e Financas sem a necessidade de abertura de novo processo
administrativo.

Art. 14. Caso ocorra contingenciamento or¢camentario durante o Exercicio Financeiro, a
Pré-Reitoria de Administracdo convocara a gestdo e fiscalizacdo do contrato para estabelecer a
periodicidade das solicitagbes de empenho e/ou possiveis reforcos, bem como adequagdes que se
fizerem necessarias.

CAPITULO IV
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 15. As solicitagdes eventuais deverao ser encaminhadas sempre a Pré-Reitoria de
Administracdo com justificativa, no minimo com 20 (vinte) dias de antecedéncia da realizacdo do evento
ou atividade.

Art. 16. Os casos omissos nesta portaria serdo apreciados e deliberados pelo Pré-Reitor de
Administracdo mediante justificativa do solicitante.

Art. 17. A Pré-Reitoria de Administracdo podera editar normas complementares a esta
portaria.

Art. 18. Ficam revogadas:
| - a Portaria PRAD/UFPI N2 124/2018, de 29 de agosto de 2018;
Il - a Portaria PRAD/UFPI N2 02/2019, de 03 de janeiro de 2019.

Art. 19. Esta Portaria entrard em vigor no dia 02 de agosto de 2021, conforme disposto
nos incisos | e Il do art. 42, do Decreto N2 10.139, de 28 de novembro de 2019, da Presidéncia da
Republica.

Teresina (Pl), 28 de junho de 2021.

Assinado de forma digital por
EVANGELINA DA EVANGELINA DA SILVA

SILVA SOUSA:01078094357
Dados: 2021.06.28 20:13:26
SOUSA:01078094357 0335’05

EVANGELINA DA SILVA SOUSA
Pro-Reitora de Administracao
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ANEXO |

MEMORANDO DE SOLICITAGAO

Memorando Eletrénico n°® -----------

Sr(a). Pré-Reitor(a) de Administracdo,

Trata-se o processo de solicitacdo de empenho (Descrever o objeto da solicita¢io).
Tendo em vista o Documento de Formalizacdo de Demanda apresentado, solicito autorizacdo
para emissdo de empenho no valor de RS (Valor), em nome do fornecedor (Nome da empresa).

Atenciosamente,
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ANEXO Il

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DE DEMANDA

SETOR REQUISITANTE:

RESPONSAVEL PELA DEMANDA: MATRICULA/SIAPE:

E-MAIL TELEFONE:

1- JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATAGCAO: (Deve contemplar os itens estabelecidos

no inciso Il, Art. 6°)

2- DADOS DA CONTRATACAO

PREGAO:
FORNECEDOR: CNPJ:
- VALOR
ITEM DESCRICAO QUANTIDADE ARG VALOR TOTAL

TOTAL

3- DADOS ORGAMENTARIOS

UGR:

ACAO/PTRES

FONTE DE RECURSOS:

GESTOR: RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO

Autorizo o atendimento do pleito com recursos
orcamentdrios destinados a esta unidade,
conforme dados orgamentarios apresentados
neste documento.

Em / /

Em / /

Carimbo e assinatura Carimbo e assinatura
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ANEXO Il

CALENDARIO DE SOLICITACAO DE EMPENHO

PERIODO ACAO RESPONSAVEL
(dias do més)

DEO1a10 Abertura de processo administrativo Unidade
de solicitacdo de empenho. Requisitante
DE11A20 Tramitagao interna PRAD PRAD
DE 10 A 30 Planejamento de aquisicdes Unidade
subsequentes. Requisitante
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ANEXO IV

MEMORANDO DE SOLICITAGAO

Memorando Eletrénico n° -----------

Sr(a). Pré-Reitor(a) de Administracdo,

Trata-se o processo de solicitacdo de empenho para o contrato de servico continuado n°
(Numero do contrato), que tem como objeto (Descrever o objeto da solicitacdo).

Tendo em vista o Documento de Formalizacdo de Demanda apresentado, solicito
autorizacdo para emissdo de empenho no valor de RS (Valor), em nome do fornecedor (Nome da
empresa).

Atenciosamente,
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ANEXO V

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DE DEMANDA—CONTRATOS CONTINUADOS

EXERCICIO FINANCEIRO/ANO:

{ TIPO: EMPENHO ( )

1-DADOS DO CONTRATO

NUMERO DO CONTRATO:

VIGENCIA DO CONTRATO:

VALOR DO CONTRATO:

FORNECEDOR:

CNPJ:

OBJETO:

GESTOR:

FISCAL:

2 — TABELA DE EMPENHO

CARGO QUANT. VALOR VALOR QUANT.
POSTOS UNITARIO MENSAL MESES
EMPENHAR

VALOR A EMPENHAR

TOTAIS -

RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO

EM:

Assinatura
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ANEXO VI
DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA—-CONTRATOS CONTINUADOS — REFORCO OU
ANULACAO

| EXERCICIO FINANCEIRO/ANO:

TIPO: REFORCO DE EMPENHO ( )

ANULAGAO DE EMPENHO ( )

NUMERO DO EMPENHO:

1-DADOS DO CONTRATO

NUMERO DO CONTRATO:

VIGENCIA DO CONTRATO:
VALOR DO CONTRATO:
FORNECEDOR:
CNPJ:
OBIJETO:
GESTOR:
FISCAL:
2 - TABELA DE EMPENHO (REFORCO OU ANULACAO)
CARGO QUANT. VALOR VALOR QUANT.A | VALOR A REFORCAR OU
POSTOS | UNITARIO MENSAL REFORCAR ANULAR
OU ANULAR

TOTAIS
RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO
EM: / /

Assinatura
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