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PORTARIA REITORIA n° 3818 de 21 de novembro de 2013

CONSIDERANDO o que estabelece o artigo 1° do Regimento Interno da Universidade Federal de Sao Paulo, incisos 11, III, IV,
Ve VI,

CONSIDERANDO a Portaria n® 525 de 14/03/2012, que cria as Divisdes de Gestdo de Materiais dos Camipi Diadema,
Guarulhos, Sdo Jos¢é dos Campos, Baixada Santista e Osasco;

CONSIDERANDO a Portaria n® 835 de 02/04/2013, que cria o Escritorio Técnico de Apoio a Gestdo e Assuntos Estratégicos
(ETAGAE);

CONSIDERANDO a Portaria n® 2.015 de 04/07/2013 que cria, no ambito da Pro6-Reitoria de Administra¢do, a Camara Técnica de
Compras;

A Reitora da Universidade Federal de Sdo Paulo, no uso de suas atribuicdes legais e estatutarias, RESOLVE:

Art. 1° - Definir competéncias e atribuicdes das Divisdes de Gestdo de Materiais dos Camipi, nos moldes da presente portaria.
Paragrafo Unico — A Divisio de Gestio de Materiais é 6rgdo executivo subordinado ao Departamento de Administragdo de
cada Campi, e no ambito da Reitoria, a Coordenacdo de Administracdo do Complexo da Reitoria e Administragao Central.

Art. 2° - A Divisdo de Gestdo de Materiais tem por missdo o planejamento e controle de todos os materiais necessarios as
Unidades do Campus, incluindo sua aquisi¢cdo, recebimento, estocagem, distribui¢do, incorporagdo e controle, no padrdo de
qualidade e exceléncia, ¢ é composta pelas seguintes areas:

1. Compras, que tem por missdo atender as Unidades requisitantes observando-se a legislacdo especitica, através de:

a) Contratagdes de bens e servicos comuns, realizados por meio de Pregdo Eletronico, nos termos da
Lei 10.520 de 2002 e Decreto 5.450 de 2005;

b) Contratagdes de bens e servicos enquadrados nas hipdteses de dispensa de licitacdo, nos termos
do art. 24 da Lein® 8.666 de 1993;

c) Contratagdes de bens e servicos enquadrados nas hipdteses de inexigibilidade de licitagcdo, nos
termos do art. 25 e art. 13 da Lein® 8.666 de 1993.S40 atribuicdes da area de Compras:

a) Receber solicitagdes de compra e contratagdes das unidades requisitantes, solicitar informagdes
complementares a instru¢do do processo e providenciar a abertura de processo administrativo, quando aprovadas;

b) Orientar os requisitantes quanto as questdes de competéncia da Divisdo, tais como instrucao
processual e preenchimento da solicitacdo de compras;

c) Elaborar e submeter a aprovacdo os editais de Pregdo, com base nas informac¢des das unidades
requisitantes e observando-se a legislagdo vigente;

d) Encaminhar expedientes referentes a dispensa e inexigibilidade de licitacdo para aprovacdo da
Diretoria do Campus/Unidades e posterior ratificagdo da autoridade competente;

e) Prestar informagdes e emitir pareceres em processos e expedientes pertinentes a Divisdo e que
sejam submetidos ao seu pronunciamento;

f) Cadastrar e divulgar Intengdes de Registro de Precos, observando-se as exigéncias do Decreto n°
7.892/2013, e decidir quanto a inclusdo de 6rgdo participante;

g) Efetuar as atividades de competéncia do Pregoeiro e equipe de apoio, previstas no Decreto n°
5.450/2005;

h) Efetuar a divulgacao dos editais de competéncia da Divisdo dentro dos prazos e formas previstas
na legislacao;

1) Efetuar a divulgag@o dos extratos de dispensa e inexigibilidade dentro dos prazos e formas

previstas na legislacdo;

j) Avaliar e decidir sobre as impugnagdes e recursos impetrados nos Pregdes realizados, solicitado
informagdes adicionais as unidades requisitantes para subsidiar a decisdo;

k) Solicitar a autoridade competente, quando for o caso, a aplicagdo de san¢des a fornecedores;

1) Adjudicar as licitacdes de competéncia da Divisdo e encaminhar para a homologa¢do da autoridade
competente;

m) Encaminhar os processos de contratagdes de competéncia da Divisdo para emissdo de nota de
empenho;

n) Emitir ordens de compra ou de servigos aos fornecedores de bens e materiais de contratagdes que
ndo possuam minuta de Contrato;

0) Elaborar e publicar os extratos das Atas de Registro de Precos;

p) Encaminhar para emissdo de nota de empenho as solicitacdes de compra a serem atendidas por
meio de Ata de Registro de Pregos;

q) Solicitar a autoridade competente, quando for o caso, a aplicagdo de sangdes a licitantes.

II. Almoxarifado, que tem por missdo controlar a movimentac¢ao do estoque e atender as Unidades requisitantes do
Campus/Unidade observando-se a legislacdo especifica, através do (a):a) Acompanhamento das Ordens de Fornecimento
referentes aos Materiais Estocaveis, em especial aos prazos de entrega;

b) Controlar Atas de Registro de Pre¢os dos Materiais Estocaveis;

¢) Recebimento e conferéncia do Material de Consumo;

d) Nos casos de existéncia de sub-estoques, cabera ao responsavel o ateste do recebimento e posterior envio ao Almoxarifado



para registro.

e) Certificagdo e adequacdo das amostras dos bens consumiveis de acordo com os padrdes definidos e, tratando-se de material
técnico, mediante parecer técnico a unidade competente;

f) Cadastro e controle dos bens de Consumo ¢ sua movimentagao;

g) Controle do vencimento das garantias dos bens consumiveis adquiridos, informando tempestivamente ao Chefe da Divisao
de Gestao de Materiais para efeito de controle e manutencao;

h) Processamento das distribuigdes dos bens consumiveis, objetivando a identificacdo dos mesmos e dos responsaveis pela
sua guarda e uso;

1) Distribuicao dos bens Consumiveis as unidades requisitantes e a emissao dos respectivos termos de responsabilidade;

j) Emissao, quando solicitado, de parecer técnico para subsidiar a area de compras ;

k) Solicitacdao de aplicagdao de sangdes e penalidades a Divisdo de Contratos, Convénios e Imoveis;

) Apoio e esclarecimentos necessarios a equipe ou Comissao do Controle Interno, quando do inventario anual dos bens
consumiveis do Campus.

III. Patriménio, que tem por missdo Administrar o registro, a conservacao e guarda dos bens Patrimoniais do
Campus/Unidade, observando-se a legislacdo especifica, através:a) Da certificagdo da adequacao das amostras dos bens
patrimoniais de acordo com os padrdes definidos e, tratando-se de material técnico, solicitar parecer técnico a unidade
competente;

b) Da Incorporagdo dos bens, apds devidamente conferidos;

¢) Do tombamento dos bens moveis, objetivando a identificacdo dos mesmos e dos responsaveis pela sua guarda e uso;

d) Do cadastro dos bens moveis e sua movimentagao;

e) Distribui¢do dos bens patrimoniais as unidades requisitantes e a emissao dos respectivos termos de responsabilidade;

f) Da proposi¢ao ao Chefe da Divisdo de Materiais de alienagdo ou doac¢do de bens patrimoniais obsoletos ou inserviveis e,
concluido o processo, promogao da respectiva baixa;

g) Cadastro dos bens imoveis integrantes do patrimonio do Campus, com os Termos de Responsabilidade devidamente
regularizados junto aos responsaveis dos Departamentos competentes;

h) Apoio e prestacdo de esclarecimentos necessarios a equipe ou Comissao do Controle Interno, quando do inventario anual
dos bens patrimoniais do Campus.

Art. 3° - Caberd a Chefia da Divisdo de Gestao de Materiais:

I- Coordenar, controlar as atividades dos Pregoeiros e servidores da Divisdo, a fim de garantir o seu bom funcionamento;

II- Iniciar o processo de contratacdo de acordo com as modalidades mencionadas no Inciso I, com base nas informagdes
prestadas pelos departamentos requisitantes e submeter a autorizagao da autoridade competente, observando-se o
enquadramento legal previsto em legislacdo especifica e adotando-se preferencialmente a modalidade Pregao Eletronico nos
termos do Decreto n® 5.450 de 31/05/2005;

I- Encaminhar a Diretoria Administrativa as contratagdes cuja modalidade ndo ¢ abrangida pela Divisdo de Gestao de
Materiais;

IV- Promover a melhoria continua dos processos licitatorios, observando-se a legislacio especifica;

V- Elaborar relatorios gerenciais;

VI- Atuar de forma sistematica para a capacitacdo e o aperfeicoamento dos servidores da Divisao;

VII- Assessorar a Diretoria Administrativa em assuntos de seu campo de atuagao;

VIII- Acompanhar as verificagdes de auditoria relativa a competéncia de sua Divisao;

IX- Participar da Camara Técnica de Compras;

X- Seguir as normas técnicas emitidas pela Camara Técnica de Compras, representada pelo Departamento de Importacao e
Compras da Pro-Reitoria de Administracao e Escritorio Técnico de Apoio a Gestdao e Assuntos Estratégicos.

Art. 4° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.
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Reitora
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