UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO (UNIRIO)

GABINETE DA REITORIA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

ORDEM DE SERVICO
PROAD N° 01/2010, DE 11 DE MARCO DE 2010.

Normatiza procedimentos para solicitacdo de materia
servi¢os, no ambito da UNIRIO.

A Pré-Reitora de Administracdo da Universidade Falddo Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO),
usando das atribuicBes que lhe confere a Port@aBa de 02/09/2009; e considerando a necessidadeaite
integracdo entre as unidades componentes da eatdésta entidade, considerando também a busdavdg&o
dos niveis de efetividade, eficiéncia, eficaci@enemicidade; e ainda considerando a relevancimplantacao
de um processo de programagdo de compras e cgAtada servigos para o bom funcionamento de togos o

segmentos da UNIRIO,

RESOLVE:

Art. 1° As solicitacdes de material de consumo, de mateeiananente e de servicos planejaveis, no
ambito desta Universidade, serdo realizadas enooguoitfade com o Calendario de Compras e Contratdeao
Servicos constante do Anexo |I.

Art. 2° Os pedidos de compra e contratagdo de servicosr&tewer feitos por meio de Termo de
Referéncia, conforme modelo constante do Anex@ kncaminhados a Pro-Reitoria de Administracacaaté
data-limite fixada no Calendario de Compras e Giagao de Servicos.

§ 1°0s pedidos de compra recebidos apds a data-liendie prosseguimento no periodo subsequente.

Art. 3° A emissdo e 0 encaminhamento dos pedidos de cangatratacdo de servicos competem ao
Reitor, ao Vice-Reitor, & Chefia de Gabinete, adsReitores, aos Decanos, aos Diretores, aos Coaddees,
ao Chefe da Auditoria Interna e ao Procurador-Chefe se tratando de material nédo-estocavel, de uso
especifico, e ao Chefe do Servigco de Suprimentseetratando de material estocavel, de uso comum.

Art. 4° Os pedidos de contratagdo de obras e servicosg#mlearia ndo estdo sujeitos ao cumprimento
das datas-limite fixadas no Calendario de Compr@smratacdo de Servigos, entretanto, os mesmardeee
solicitados com o minimo de 90 dias de antecedésel®o casos excepcionais por situacdes que raquei
emergéncia de atendimento, a fim de evitar prejuf@ocomprometer a seguranca de pessoas, equipsneent
outros bens.

Art. 5° Em casos excepcionais esta Pro-Reitora poderédzauto processamento de pedidos de compra
e de contratacdo de servicos encaminhados em fdasados periodos estabelecidos nesta Ordem déc8erv
desde que justificados pela iminéncia de retardeonda execucdo de atividade essencial, ou, aindia, p
situacBes que requeiram emergéncia de atendimeritm, de evitar prejuizos ou comprometer a seguaraie;
pessoas, obras, servigos, equipamentos e outres ben

Art. 6° Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data @assinatura.

WANISE LINS GUANABARA
Pré-Reitora de Administracdo
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Anexo |

CALENDARIO DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS

DATA-LIMITE PARA ENCAMINHAMENTO DOS PEDIDOS DE COMP RAS E

CONTRATACAO DE SERVICOS

TRIMESTRE

MATERIAL

PRIMEIRO

SEGUNDO

TERCEIRO

QUARTO

EQUIPAMENTOS
E MATERIAL
PERMANENTE

26/02

28/05

27/08

CONSUMO DE
USO COMUM
ESTOCAVEL

12/02

CONSUMO DE
uso
ESPECIFICO

26/02

28/05

27/08

01/10

CONTRATAGAO
DE SERVICOS
PLANEJADOS

26/02

28/05

27/08

JCLG/jclg



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO (UNIRIO)
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ANEXO Il

REQUISICAO DE MATERAL E/OU SERVICOS

TERMO DE REFERENCIA

Os campos marcados com asterisco (*) sdo de prieasicto obrigatério para qualquer espécie de

compra e/ou servicos.

Os campos sdo exemplificativos, podendo o soligtasonforme o objeto a ser comprado ou

contratado, indicar, modificar ou eliminar algureted.

Campos (1 a 10):

*((01) Objeto

* (02) Motivacdo
* (03) Especificacbes técnicas

* (04) Prazo, local e condi¢des de entrega ou execucgéo

(05) Prazo e condi¢des de garantia

(06) Qualificacéo técnica

(07) Critério de avaliacdo das propostas
(08) Valores referenciais de mercado
(09) Resultados esperados

(10) Condicdes gerais
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EXPLICITACAO DE CADA CAMPO DO TERMO DE REFERENCIA

* (01) Objeto

Descricdo sucinta do bem/servico a ser compradwatado. Se for utilizado o Sistema de Registro de
Precos, fazer esta observagcdo, mencionando o geazalidade da Ata respectiva. Podera ser referida

a quantidade a ser comprada/contratada.

* (02) Motivacao

Expor as razdes pelas quais a aquisi¢cao/contraiegduprir a necessidade da Administracdo. A
motivacao é obrigatoria.

Na licdo de Hely Lopes Meirelles, “Denomina-se wetéo a exposicado ou a indicagdo por escrito
dos fatos e fundamentos juridicos do ato (cf.%0t.caput, da Lei 9.784/99)."

. 0 agente da Administracdo, ao praticar o afta na obrigacdo de justificar a existéncia do

motivo, sem o qué o ato sera invalido ou, pelo megnwalidavel, por auséncia de motivagéo.”

* (03) Especificacdes técnicas

Descricdo detalhada e precisa de todos os elemgnéosonstituem o objeto, vedadas especificacbes
que, por excessivas, irrelevantes ou desnecesséirrageem ou frustrem a competicdo ou sua
realizacao.

Aqui deverdo estar expressos, por exemplo, a medideapacidade, a poténcia, o consumo, a
composicao, a resisténcia, a precisdo, a quantidagiealidade, o modelo, a forma, a embalagem, os
requisitos de garantia, os de seguranca, 0os aaessémfim, as caracteristicas que propiciem tanto
formulacdo de propostas de precos pelas empregsas teanbém o julgamento objetivo da melhor
proposta e a conferéncia na entrega da mesmagdaesflizadas por parte da Administragéo.

Fazer referéncia quando houver necessidade de aagempo de itens em lotes, de acordo com a
natureza do fornecimento.

Listar as respectivas normas técnicas (ex: ABNT/ENNRO) e padrbes de qualidade obrigatérias para
0 bem/servico a ser comprado/contratado.

O solicitante poderd utilizar tabelas, bem comdguanexos ao termo de referéncia, se isto ajudar a

melhor descrever o objeto.
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Todo material que serviu de base para a elabordgfcespecificacbes — tais como por exemplo,
catalogos, desenhos, protétipos, fotos, etc — desmrjuntado ao termo de referéncia.
No caso de realizagdo de servicos em bens pat@spobrigatoriamente devera constar a numeracao

patrimonial do bem, caso contrério ndo sera pdssirealizacdo dos servigos.

* (04) Prazo, local e condi¢des de entrega ou execucdo

Especificar o(s) prazo(s), o(s) local(is) e as ogheb de entrega ou execucao do objeto.

Informar, por exemplo, se a entrega sera integeatelada, fracionada, etc., quantidade espeditica
conforme necessidade. Informar ainda o enderelgoréio, etc.

Deverdo ser observados os prazos médios do megpm@o se obter uma melhor satisfacdo no

resultado final.

(05) Prazo e condicdes de garantia

Especificar o(s) prazo(s) e condi¢cBes (se houvemyatantia do objeto — como um todo ou dos seus

componentes, conforme o caso.

(06) Qualificacdo técnica

Informar se h& necessidade de apresentacdo doaudheminstrativo de capacidade técnica, como
por exemplo, atestado(s) de capacidade técnica quaao licitante comprove o desempenho de
atividade pertinente e compativel em caracteristipgazos e/ou quantidades com o objeto a ser

licitado.

Citar aqui comprovac0des técnicas que devem seidagiglo fornecedor, visando garantir a satisfacédo

da necessidade da aquisicao (atestados, certiggestros, garantias, inspecodes, qualificacée, etc

Os requisitos de qualificacdo técnica deverdo iespes limites legais — havendo contrariedade as

normas licitatérias, o requisito exigido serd desaterado ou adaptado a Legislacéo.

(07) Critério de avaliacdo das propostas

Informar o tipo de julgamento das propostas: mgmeco por item ou menor preco global. Cumpre

esclarecer que, no caso de item Unico, o critéoial@ menor preco.

(08) Valores referenciais de mercado

Considerando as especificagfes e quantitativodbedstados para o objeto, informar, sempre que
possivel, os pregos das Ultimas aquisi¢cbes/copirasa (se tiver havido), bem como 0s pregos
praticados no ambito dos érgdos e entidades da rstmsicdo Publica (art. 15, inciso V, da Lei

8.666/93), apresentando-o0s, se possivel, em péaaillexa, mencionando o numero do procedimento
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licitatério e o 6rgdo respectivo, OU juntando aomie de referéncia as atas das sessdes ou notas

fiscais.

(09) Resultados esperados

Informar quais os resultados pretendidos com ase@gu do bem/produto ou do servico para a

Administracao, instruido, se for o caso, com meanénnetodologia de célculo.

(10) Condicbes gerais

Informacdes que visem elucidar eventuais duviddsesgualquer dos tOpicos acima, como por

exemplo, solicitagdo de amostra.
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