UNIVERSIDADE DE BRASILIA

ATO DA REITORIAN. 0845 /2011

Aprova a estrutura organizacional da Diretoria de
Compras (DCO), vinculada ao Decanato de
Administracao (DAF).

O PRESIDENTE DA FUNDAGAO E REITOR DA UNIVERSIDADE DE

BRASILIA, no uso de suas atribuigbes, e de acordo com os artigos 5°, 33 e 42 do
Regimento da Administragdo Superior da Universidade de Brasilia, aprovado pelo
Conselho Diretor da FUB,

Art. 12

Art. 2°

Art. 3°
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RESOLVE:

Aprovar a estrutura organizacional da Diretoria de Compras (DCO),
vinculada ao Decanato de Administracao (DAF).

Compdem a Diretoria de Compras:

Diretoria;

Secretaria-Administrativa;

Coordenacao de Compras;

a) Divisao de Controle de Contratos Administrativos;

b) Divisdo de Aquisicdo, Pesquisa de Pregos e Catalogagao;
c) Divisdo de Cadastro de Fornecedores e Acompanhamento;
Coordenagao de Licitagoes;

a) Comissdo Permanente de Licitacgao;

b) Pregoeiros e Equipe de Apoio;

Coordenacdo de Importagao e Exportacao.

A Diretoria de Compras (DCO) tem por finalidade padronizar, orientar,
analisar, executar e controlar as atividades relacionadas com
contratagdes de servigos, inclusive de publicidade, compras, alienagoes,
concessdes, permissdes e locagbes no ambito setorial da Fundagao
Universidade de Brasilia (FUB), na forma das modalidades de licitagoes
da Lei n. 8.666/1993 (Concorréncia, Tomada de Pregos, GConvite,
Concurso e Leildo) e na modalidade de licitagdo denominada de Pregao,
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de acordo com a Lei n. 10.520/2002, regulamentado pelos Decretos n.
3.555/2000 e n. 5.450/2005.

§ 1° As compras serdo necessariamente precedidas de licitagao,
ressalvadas as hipoteses previstas na Lei n. 8.666/1993 (artigos 24, as
dispensas, e 25, inexigibilidade de licitagdo). Observando o art. 3% da
citada lei de licitagdes, estabelecendo que a licitagdo destina-se a garantir
a observancia do principio constitucional da isonomia, a selecdo da
proposta mais vantajosa para a administragdo e a promogao do
desenvolvimento nacional sustentavel, sera processada e julgada em
estrita conformidade com os principios basicos da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da
probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatorio, do
julgamento objetivo e dos que lhes sdo correlatos.

§ 2°. Sao atribuicdes especificas da Diretoria:
assessorar o DAF em assuntos pertinentes a sua area;

dirigir, orientar, supervisionar e avaliar a execugao dos trabalhos de seus
setores;

centralizar a aquisigdo de bens e servigos, de acordo com a oportunidade
e conveniéncia da Fundagdo Universidade de Brasilia (FUB),
independentemente da origem do recurso, observando a aplicacao destes
de forma a ndo fracionar as despesas, mediante planejamento anual dos
Centros de Custo;

acompanhar os procedimentos licitatérios e os de dispensas e
inexigibilidades de licitagdo para efetivagdo das aquisicdes de bens,
materiais e servigos de interesse da FUB, em todas as suas modalidades;
orientar e propor agdes aos Centros de Custo, tendo em vista a efetivagéo

dos processos de aquisigio de bens, materiais e servigos, em
consonancia com as diretrizes governamentais;

coordenar as atividades dos Pregoeiros e da Comissdo Permanente de
Licitagao;

propor ao Decanato de Administragdo a nomeagdo de Pregoeiros e de
Comisséo de Licitagdo, seja ela permanente ou especial,

propor a abertura de processo licitatério em todas as modalidades, bem
como de dispensa e inexigibilidade de licitagdo;

autorizar, quando couber, a compra por dispensa de licitagdo nos termos
do art. 24 da Lei n. 8.666/1993;

fazer cumprir as normas e orientacdbes dos oOrgaos superiores e
fiscalizadores da FUB;
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executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

A Secretaria-Administrativa responde por servicos administrativos de
natureza basica, necessarios ao correto funcionamento do setor,
realizando trabalhos de recepgao, reprografia, registros diversos, servigos
gerais de digitacdo e outras tarefas correlatas de apoio. S&o atribuigoes
especificas da Secretaria:

receber e controlar a entrada e saida de documentos e correspondéncias;
atender ao publico em geral,

analisar o processo de compra, seja por licitagdo ou dispensa de licitagdo,
por meio de check list, e devolvé-lo quando ndo cumprido os requisitos
minimos de instrugdo do processo;

controlar a frequéncia do pessoal da Diretoria;

coordenar, executar e controlar as tarefas relacionadas com portaria,
copa, limpeza e arrumacgéo das instalagdes, equipamentos e mobiliarios
da Diretoria de Compras;

marcar e preparar reunioes;
executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

A Coordenagdo de Compras compete planejar, coordenar, executar e
controlar as atividades relativas a aquisicdo de material de consumo,
equipamentos e material permanente e a contratagdo de servigos de
interesse da FUB, em consonancia com a legislagdo vigente, bem como
fazer pesquisa de prego e catalogacdo de materiais e acompanhar os
contratos de responsabilidade do Decanato de Administracdo. S&o
atribuicdes da Coordenagao:

assessorar a Diretoria em assuntos de sua area;
receber, analisar e realizar as compras de bens e a contratagao de servigos;

elaborar, mensalmente, o relatorio de aquisigdes de bens e contratagéo
de servigos;

manter atualizado o Catalogo de Materiais;
emitir documentos para habilitagao de fornecedores;

subsidiar a Administracdo e os Centros de Custo com informagoes
concernentes ao processo de compra no mercado nacional,

proceder a classificagdo por grupo de materiais a serem adquiridos;

proceder a abertura de processos de licitagdo nas diversas modalidades,
bem como inexigibilidade e dispensa de licitag&o;
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oferecer suporte técnico e infraestrutura necessarios as Comissdes de
Licitagbes das unidades gestoras de compras descentralizadas;

executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

A Divisdo de Aquisicdo, Pesquisa de Pregos e Catalogacdo compete
acompanhar e instruir, no que couber, os processos de compras da FUB
quanto as atividades de sua responsabilidade. S&o atribuigdes da Divisao:

receber e analisar pedido de compras da Coordenagao de Compras;

realizar, quando necessario, pesquisa de mercado e de outros 6rgdos publicos
para aquisicoes de bens e servigos, para fins de estimativa de custos;

prestar apoio administrativo a Coordenacgao de Licitagoes;

catalogar os materiais e servicos de acordo com o CATMAT (Catalogo de
Materiais) e o CATSER (Catalogo de Servigos) da Administragdo Federal,
elaborando descricdo detalhada dos objetos ndo contemplados nos
citados catalogos, e propor ao Ministério do Planejamento e Orgamento
suas inclusoes;

registrar e instruir todos os procedimentos de compras de bens e
contratagbes no COMPRASNET;

encaminhar as notas de empenhos, aos fornecedores, para confirmagao
das aquisi¢coes e contratagoes;

abrir processo e cadastrar nos Sistemas (SIMAR e SIASG);
manter atualizado o catalogo de especificagbes de materiais no SIMAR,;
realizar pesquisa de precos, quando necessario.

A Divisdo de Contratos Administrativos compete dar apoio & Coordenagéo de
Compras e coordenar atividades pertinentes a contratos, no &mbito do
Decanato de Administragdo, decorrentes de licitagdo, contratagdes diretas,
permissdes de uso, aditivos e ajustes de contas, bem como coordenar
atividades de apoio a formalizacdo de seus respectivos instrumentos, de
controle do atendimento a exigéncias dos fornecedores, de instrugdo de
procedimentos referente a aplicagdo de penalidade e de cumprimento a
deliberagbes dos o6rgéos fiscalizadores. S&o atribuigbes da Divisao:

receber licitagdes homologadas e elaborar contrato;
cadastrar e acompanhar a execugao dos contratos em sistema;

elaborar Termo Aditivo ou Apostilamento, na forma do art. 65, § 8% da Lei
n. 8.666/1993;

gerenciar o arquivamento dos termos de ajustes, controlando o
acautelamento das garantias financeiras;
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providenciar a publicagdo dos atos contratuais e instrumentos congéneres
na imprensa oficial, nos prazos definidos pela legislagao;

encaminhar os autos do processo de contratagdo, acompanhado das vias
do instrumento, para assinatura do representante da FUB;

executar o langamento dos instrumentos celebrados no SIASG e cumprir
as diligéncias determinadas pelos 6rgéos fiscalizadores;

controlar prazos de execugao de contratos de servigos;

auxiliar os gestores e fiscais do contrato, mediante controle dos prazos de
vigéncia, coleta de dados e provimento de informago atualizada;

providenciar correspondéncia entre as empresas referentes aos contratos
de servigos continuados, a indicagdo do preposto da empresa junto
aquele contrato na forma do art. 68 da Lei n. 8.666/1993,;

analisar e providenciar os atos pertinentes a aplicagdo de sangoes
administrativas, sugeridas pelos fiscais/gestores dos contratos;

emitir parecer/nota técnica acerca das alteragbes contratuais, referente a
pedidos de reajuste, repactuagdo de pregos e reequilibrio econémico e
financeiro, com base nas informagdes referentes ao acompanhamento
pelo gestor/fiscal do contrato;

orientar os gestores/fiscais de contratos, observando em especial os
procedimentos de acompanhamento dos contratos de servigos
continuados com mao de obra com dedicagéo exclusiva, de forma a nao
comprometer a Administragdo com a responsabilidade solidaria e
subsidiaria quanto aos encargos previdenciarios e trabalhistas na forma
da Sumula n. 331 do TST, observando, ainda, a Instru¢do Normativa n.
02/2008/SLTI/MPOG, alterada pelas IN n. 03, 04 e 05/2009, e a Portaria
n. 07/SLTI/MPOG, de 9/3/2011, os artigos 19-A, 31 a 36, Anexo V.

A Divisdo de Cadastro de Fornecedores e Acompanhamento compete
manter o relacionamento dos fornecedores com a Administragdo. Sao

atribuicdes da Diviséo:
cadastrar, digitalizar e manter atualizado a cadastro de fornecedores no
SIMAR e SICAF;

emitir certificado cadastral no SICAF;

avaliar os processos de habilitagdo de fornecedores;
realizar diligéncias para o esclarecimento da documentagao;
acompanhar o prazo de entrega do material;

fornecer atestado de capacidade técnica;

elaborar relatério de acompanhamento de processos;
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emitir carta cobranga e de capacidade técnica;

cumprir os atos quanto ao cadastro de fornecedores de acordo com os
artigos 34 e 36 da Lei n. 8.666/1993;

executar outras tarefas compativeis com suas atribuigoes.

A Coordenacido de Licitagdo compete realizar os processos licitatérios nas
modalidades da Lei n. 8.666/1993 e da Lei n. 10.520/2002, fazendo a
divulgacgédo das licitagdes promovidas pela Diretoria de Compras e auxiliar, no
que couber, os Centros de Custo na instru¢géo dos processos de compras.

A Comissdo Permanente de Licitagdo (CPL), designada na forma da Lei
n. 8.666/1993, conforme art. 51, compete observar e cumprir os artigos
22. 43 a 45 da mesma Lei, que trata de procedimentos da Sessdo Publica
em qualquer das modalidades de licitagdo (Concorréncia, Tomada de
Pregos, Convite, Concurso e Leildo). Sdo atribuigoes da CPL.:

coordenar os processos de licitagao;

elaborar editais e contratos, submetendo-os a apreciagao e ao parecer
técnico da Procuradoria Juridica;

realizar licitagbes em todas as modalidades, nacionais ou internacionais,
quando necessario, participando de comissdes de licitagao;

encaminhar o processo licitatério para homologagdo pelo Decanato de
Administragéo.

Aos Pregoeiros e Equipe de Apoio, na forma do art. 9, inciso VI, e art. 10
do Decreto n. 5.450/2005 e o art. 82, inciso lll, letra “d", do Decreto n.
3.555/2000, competem:

executar as atividades referentes a preparagéo do pregao;

credenciar os interessados em constituir processo licitatério da FUB;
adjudicar a proposta de menor preco, caso ndo tenha recurso;

conduzir os trabalhos dos processos licitatorios realizados pela equipe de apoio;
encaminhar o processo licitatério, apos a adjudicagdo, para homologagao;

sugerir aplicagdo de penalidades na forma do art. 7° da Lei n.
10.520/2002 e dos artigos 86 e 87 da Lei n. 8.666/1993;

prestar esclarecimentos acerca da impugnagdo do edital e de recursos
dos processos licitatorios;

conduzir a sessao publica na internet;

elaborar minutas de editais e contratos, submetendo-as a aprecia¢ao e ao
parecer da Procuradoria Juridica, na forma do art. 38, paragrafo tnico, da
Lei n. 8.666/1993.
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Compete a Coordenagdo de Importagdo e Exportagdo planejar,
coordenar, executar e controlar as atividades referentes a aquisicdo no
mercado externo (importagdo direta, admiss&o temporaria ou doagao) de
bens e servicos ndo disponiveis no mercado interno, atendendo aos
interesses da FUB para desenvolvimento de suas atividades, bem como
proceder a exportagdo temporaria de mercadorias nacionais ou
nacionalizadas que necessitem de conserto, reparo ou restauragdo. S3o
atribuicdes da Coordenacgéo:

assessorar a Diretoria em assuntos de sua area;
instruir processos para auxiliar a Administragdo em suas decisoes;

auxiliar os pesquisadores e professores da UnB em relagdo a gastos com
aquisicdo de bens, acessorios e materiais de consumo e doagdes no
mercado internacional;

definir, fixar e padronizar o conjunto de principios e procedimentos
destinados a importagdo e exportagdo, seguindo as normas da Receita
Federal, Banco Central do Brasil, Ministério da Educacédo, CNPq e demais
orgaos anuentes;

orientar os Centros de Custo e demais envolvidos na aquisi¢do de bens no
exterior, no recebimento de doagdes, na admissdo temporaria, na
exportagdo temporaria e na exportagao definitiva acerca dos procedimentos
necessarios a obtengdo de licenciamentos de importa¢do e/ou alfandega;

desenvolver estudos objetivando o aprimoramento e a racionalizagdo dos
procedimentos de importacdo e exportagao;

manter atualizado o acervo normativo de comércio exterior e prestar
esclarecimentos aos pesquisadores e fornecedores nacionais e
internacionais;

controlar e manter atualizado o registro das importacoes e exportagoes;

orientar os pesquisadores da UnB quanto a entrada no Pais de bens
(equipamentos, acessoérios e componentes) sob o regime de Admisséo
Temporaria (empréstimos para pesquisa cientifica ou acordos
internacionais);

acompanhar junto aos 6rgdos anuentes (CNPq, DECEX, MCT, MEC, CNEN,
DPF e outros) a andlise e o deferimento dos licenciamentos de importagéo;

prestar informagdes aos Centros de Custo ou unidade descentralizada
acerca do andamento da importagao;

acompanhar junto ao Banco Central a cotagdo cambial e verificar a
melhor taxa para a contratagdo cambial,
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encaminhar ao exportador ou ao representante legal no Brasil copia do
Swift (comprovante de pagamento) ou carta de crédito e instrugdes de
embarque;

acompanhar, junto as companhias aéreas, o desembarque das
mercadorias importadas, recebidas como doagdo ou empréstimo
(Admissao Temporaria) e retirar a documentacgdo original de embarque
(Conhecimento Aéreo, Packing List e Fatura Invoice);

providenciar, junto a Alfandega/Receita Federal, autorizagcdo para
inspecdo prévia da carga para vistoria sanitaria da ANVISA ou
averiguagdo se a embalagem de madeira recebeu fumigagédo na origem.
Caso negativo, providenciar a incineragdo da madeira apos a liberagdo
alfandegaria.

Este Ato entra em vigor a partir desta data.

Brasilia, ¥ de (S'W”RVO de 2011.

José Geraldo de Soflisa Junior
eito

VRT, Decanatos, SOC, AUD, SCA, SECOM, Unidades Académicas, Unidades

Administrativas, Orgdos Complementares, Centros.
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