FUNDACAOQ UNIVERSIDADE %
FECERAL DE RONDONIA UNIR

Instrucdo Normativa N° 001/2006-PROPLAN/UNIR, de 18 de janeiro de 2006.

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
REALIZAGAO DE DESPESAS, CONCESSAO DE
PASSAGENS E DIARIAS, AQUISIGAO DE BENS
E SERVICOS, RESPONSABILIDADE DE
EXECUTORES DE CONVENIOS E FISCAIS DE
CONTRATOS.

O Pré-Reitor de Planejamento da Fundagao Universidade Federal de Rondénia -
UNIR, usando de suas Atribui¢des Regimentais e considerando a necessidade de:

Informar os Dirigentes quanto a Procedimentos da Administracdo Orgamentaria
e Financeira do Exercicio de 2006;

Divulgar Critérios e Procedimentos a serem seguidos para Requisicbes e
Compras de Bens e Servigos e Concessao de Suprimentos de Fundos;

Estabelecer os Procedimentos para Concessao de Passagens e Diarias,

RESOLVE:

Expedir a presente Instrugdo Normativa com a finalidade de estabelecer
Procedimentos para Realizagdo de Despesas, Concessdo de Passagens e Diarias,
Aquisicdo de Bens e Servigos e Responsabilidade de Executores de Convénios e
Fiscais de Contratos.

1 - PREMISSA BASICA E REGRAS GERAIS

Art. 1° - As Aquisicoes de Bens e as Contratacbes de Obras e Servigos
necessarios ao cumprimento dos objetivos da UNIR reger-se-&o pelos principios da
moralidade, probidade, economicidade, eficacia e busca permanente de qualidade.

Art. 2° — Todo pedido de Execugcao de Despesa (todas as despesas) deve ser
necessariamente instruido com: indicagao da Acdo a ser contemplada e a Meta a ser



atingida (consta do Plano de Ag¢ao da Unidade); Declaragdo do Dirigente da UGR de
que dispde de Orgcamento de Rateio para cobrir a despesa preenchendo um quadro
como o exemplo a seguir:

AGAO META ASER | SALDO ANTERIOR UGR PARA | VALOR ESTIMATIVO SALDO
ATINGIDA A ESTE TIPO DE DESPESA DA DESPESA ATUAL

Paragrafo Unico - As Despesas de Custeio que ndo possuem cobertura pelo
Rateio devem ser previamente discutidas com a PROPLAN para busca de Fonte
Financiamento.

Art. 3° - Toda Despesa com Recursos oriundos de Convénios ou vinculadas a
Contratos sera, obrigatoriamente, motivada pelo Executor do Convénio ou Fiscal do
Contrato, devidamente nomeado e cadastrado no Sistema SIAFI nessa condicao.

Paragrafo 1° - Os Executores de Convénios seréo responsaveis pela realizagao
da despesa desde sua fase inicial, o que inclui o pedido de compra de bens ou
servicos que antecede o procedimento licitatério, até a prestacdo de contas, ao
concedente, final do convénio.

Paragrafo 2° — O Fiscal de Contrato é responsavel pela fiscalizagdo do objeto
do contrato e cumprimento de todas as clausulas contratuais, para o que devera
desencadear todas as medidas que considerar no limite de sua responsabilidade,
incluida a certificagdo da despesa e pedido de pagamento, bem como provocar os
responsaveis para adotar as providéncias que estiverem fora de seu alcance para
adimplemento do pactuado, até o término do contrato e seus desdobramentos.

2 - SOLICITAGAO - AQUISIGCAO DE BENS E SERVICOS

Art. 4° - Cabera a UGR solicitante, diretamente interessada na aquisicdo dos
bens ou servigos, a adogao de todas as providéncias preliminares a sua efetivagao,
entendendo-se como tais o fornecimento de todos os elementos técnicos, instrugdes e
demais exigéncias necessarias - inclusive projeto basico quando for o caso, preco de
referéncia dos referidos bens ou servigos, com vistas a verificacido de disponibilidade
orcamentaria junto a PROPLAN, cientes de que o preg¢o apresentado € balizador para
julgamento das propostas dos licitantes, recaindo sobre o solicitante a responsabilidade
por eventuais prejuizos ao poder publico. .

Paragrafo 1° - A relagao de pregos praticados a que se refere o Caput do Artigo,
devera ser acompanhada da indicagcao da fonte da consulta e as informacdes do
Fornecedor (CNPJ, prazo de validade da proposta, data da cotagado, telefone e
endereco da Empresa). Para especificagcdo de material, como referéncia, poder-se-a
utilizar o COMPRASNET (www.comprasnet.gov.br).



http://www.comprasnet.gov.br/

Paragrafo 2° - As solicitagbes serao efetuadas nos meses de Fevereiro e Julho,
exclusivamente pelos respectivos Dirigentes das UGRs e encaminhadas a PROPLAN e
ao Almoxarifado no caso de material em estoque.

Paragrafo 3° - Excetuando-se material de limpeza e servicos em espagos de
uso comum em Porto Velho, todas as despesas correrdo por conta do saldo de cada
UGR.

Paragrafo 4° - O Almoxarifado disponibilizara lista de materiais em estoque e os
precos de cada um. A UGR, ao solicitar material em estoque, lancara o valor
requisitado para deducdo de seu saldo orcamentario para material de consumo.
Cabera ao Almoxarifado verificar a existéncia de saldo da UGR na Planilha de
Execugédo, bem como informar a PROPLAN imediatamente apds o atendimento da
requisicao.

Paragrafo 5° - Nos casos de Recursos provenientes de Convénio ou de outras
Fontes, com prazo para execugao, os pedidos devem ser encaminhados a qualquer
tempo diretamente a PROPLAN.

3 - FORMAS DE AQUISIGAO/CONTRATAGAO E RECEBIMENTO

Art. 5° - A forma de aquisi¢ao/contratacdo diz respeito a maneira como o
Fornecedor sera selecionado. Os procedimentos para essa escolha séao
regulamentados pela Lei de Licitagbes e Contratos (Lei 8.666/93) e Legislagao
Complementar.

Paragrafo 1° - A UNIR adota como regra a compra por meio de Pregao
Eletrénico.

Paragrafo 2° - A Comissdo Permanente de Licitacdo ou Pregoeiro devera fazer
constar no Edital de Licitagdo, o local em que deverao ser entregues os materiais, e,
em se tratando de fornecimento aos CAMPI, enviar copia dos Editais aos respectivos
Diretores.

Paragrafo 3° - A Aquisicdo de Material de Consumo e Servigos de Terceiros
para os CAMPI, n&o cobertos por Contratos, serdo realizados por Pregédo nos Meses
de Margo e Agosto nas referidas localidades.

Art. 6° - O recebimento é o ato pelo qual o bem adquirido & entregue ao
Almoxarifado desta Instituicdo. O recebimento transfere a responsabilidade pela guarda
e conservacdo do bem da Empresa Fornecedora a Universidade. O registro de entrada
e saida do Bem devera ser sempre processado pelo Almoxarifado, mesmo quando a
entrega for realizada nos CAMPI.

Paragrafo Unico - O recebimento de materiais pelo Almoxarifado sera
formalmente efetuado, mediante a apresentacdao de Nota Fiscal através da qual a
Comissao de Recebimento, instituida em cada CAMPUS, devera -certificar o
recebimento e conformidade dos mesmos.



4 - DO PAGAMENTO

Art. 7° - O pedido de pagamento da despesa devera ser dirigido a Pré-Reitoria
de Planejamento, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias do vencimento da
obrigagdo, com identificagdo completa do Bem ou Servigo, Numero de Empenho,
Numero do Contrato ou Convénio, Numero do Processo de Pagamento, Relatorio de
Execucéao, Valor a ser pago e Nota Flscal devidamente certificada e outros elementos
essenciais a identificagdo de cada despesa.

Paragrafo 1° - Todos os pagamentos de despesas relativas a determinado
Contrato ou Convénio seréo realizados num unico Processo de Pagamento em cada
exercicio, razdo pela qual todos os pedidos de pagamento de despesas deverao
identificar o processo.

Paragrafo 2° - A Diretoria de Contabilidade e Finangas fornecera o Numero dos
Processos de Pagamentos de todos os Contratos e Convénios e Contratos.

Paragrafo 3° - As Normas, as Obrigagbes e Competéncias dos Executores de
Convénios e Fiscais de Contratos serdo Objeto de Instrugdo Normativa Especifica.

Art. 8° - O pagamento ao Fornecedor, dos Materiais entregues nos CAMPI,
ficara condicionado a autorizagcdo do Diretor de Campus, que encaminhara ao
Almoxarifado a Nota Fiscal, Certificado de Recebimento e atestado de Conformidade
dos bens e servigos adquiridos pela Comissao encarregada, e Requisicdo do Material
Recebido, para Registro de Entrada e Saida dos respectivos materiais.

5 — CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

Art. 9° - De acordo com a Legislagdo, a Concessao de Diarias e Emissao de
Portaria que autoriza deslocamento de Servidor devem ocorrer antes da viagem, sendo
a Convalidacao de Periodo sempre de Carater Excepcional e deve ser Reconhecida
pelo Dirigente Maximo da Instituicdo, mediante Justificativa fundamentada do
Interessado.

Paragrafo Unico — As viagens iniciadas as sextas-feiras e finais de semana e
feriados devem ser justificadas.

Art. 10 - Quando, em carater excepcional, 0 meio de deslocamento nao for o
convencional (6nibus, avido ou veiculo da UNIR), a autorizagdo para deslocamento
deve ser solicitada a Reitoria com antecedéncia necessaria.

Paragrafo UNICO - Nos casos de Deslocamento com Veiculo ndo ha
Pagamento do Auxilio Deslocamento.



Art. 12 — A autorizacdo de pagamento das diarias esta condicionada ao estrito
cumprimento do estabelecido nos Artigos 9° e 10.

Art. 13 — Todos os campos da Requisicdo de Diarias sdo de preenchimento
obrigatdrio.

Art. 14 — A Prestacdo de Contas de Diarias, em formulario préprio, devera ser
realizada no prazo de 05 (cinco) dias apdés o regresso, fazendo juntada do
comprovante de viagem.

Paragrafo 1° — Nos casos de viagem por via aérea é obrigatoria a apresentacao
dos cartbes de embarque.

Paragrafo 2° - E obrigatério o fornecimento de todas as informagdes solicitadas
no formulario.

Paragrafo 3° - A ndo Prestagdo de Contas no prazo ou de forma incompleta
acarretara registro da responsabilidade no SIAFI e adogdo das demais providéncias
exigidas por Lei.

Art. 15 — Os procedimentos para solicitagcdo e Concessdo de Passagens,
respeitado o prazo de 15 (quinze) dias de antecedéncia para a viagem, sao 0s
seguintes:

L. Utilizar o formulario Proposta de Requisicado de Passagem, preenchendo
todos os campos;

. Encaminhar a Proposta a PRAD;

[I. A PRAD devolvera a Requisicdo a UGR quando: ndo for observado
prazo; a UGR nao informar o Programa de Trabalho ou ndo possuir saldo
para cobrir a despesa; deixar de fornecer qualquer outra informacao
relevante para autorizacdo da despesa.

Paragrafo 1° - As Propostas de Requisicdo de Passagens encaminhadas e
recebidas pela PRAD até sexta-feira serdo processadas até quarta-feira da semana
seguinte.

Paragrafo 2° - E obrigatdria a Prestacdo de Contas do uso de Passagem para a
finalidade concedida, mesmo quando ndo houver Concessao de Diarias ou quando o
beneficiario for Colaborador, Membro de Conselho Superior, visitante ou convidado.

6 — SOLICITAGAO DE HOSPEDAGEM

Art. 16 — A solicitacdo devera ser feita, a PRAD, em formulario proprio,
fornecendo todas as informagdes exugudas, inclusive o Programa de Trabalho e Saldo
da UGR para cobertura da despesa.



7 — SOLICITAGAO DE SUPRIMENTOS DE FUNDOS

Art. 17 — De acordo com a Legislagdo vigente, Suprimentos de Fundos “é
aplicavel aos casos de despesas expressamente definidos em lei e consiste na entrega
de numerario a servidor, sempre precedida de empenho na dotac&o prépria, para o fim
de realizar despesas que pela excepcionalidade, a critério do Ordenador de Despesa e
sob sua inteira responsabilidade, ndo possam subordinar-se ao processo normal de
aplicagao”, nos seguintes casos:

| - para atender despesas eventuais, inclusive em viagem e com servigos
especiais, que exijam pronto pagamento em espécie;

Il - quando a despesa deva ser feita em carater sigiloso, conforme se classificar
em regulamento; e,

lll - para atender despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo
valor, em cada caso, nao ultrapassar limite estabelecido em Portaria do Ministro da
Fazenda.

Paragrafo 1° - A Proposta de Concessdo de Suprimento de Fundos devera
conter:

| — a finalidade;

Il - a justificativa da excepcionalidade da despesa por Suprimento de Fundos,

indicando fundamento normativo;

lIl - a especificacdo da ND - Natureza da Despesa;

IV - indicac&o do valor total e por cada natureza de despesa; e,

V. — A caracterizagao de pronto pagamento em espécie ou pequeno vulto.

Paragrafo 2° - A solicitagdo de Suprimentos de Fundos devera ser realizada em
formulario proprio, pelo dirigente da UGR, fornecendo todas as informagdes
requisitadas.

Paragrafo 3° - A PROPLAN analisara a solicitagdo sobre o aspecto legal e
orcamentario e submetera a decisdo do Reitor.

Prof. Dr. OSMAR SIENA
Pré-Reitor de Planejamento



