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APRESENTACAO

O presente manual visa disponibilizar a toda comunidade académica ou demais partes
interessadas o panorama de funcionamento do arranjo administrativo e operacional da
Diretoria de Materiais e Patriménio (DMP), 6rgdo substancial na estrutura da Universidade
Federal de Lavras (UFLA).

Para tal foi estabelecida uma equipe oriunda do Escritério de Processos, com o
designio de produzir mapeamento AS IS (modelagem do processo), TO BE (redesenho do
processo), elaboracdo de Procedimentos Operacionais Padrdo (POPs) e manuais de gestdo
interna e para a comunidade académica. A execucdo foi realizada em conjunto aos
responsaveis pelos processos dentro de cada uma das coordenadorias da unidade, de modo a
ampliar a padronizagdo e documentacdo dos processos da UFLA. A medida auxilia na
execucdo dos mesmos e assegura a gestdo do conhecimento através dos processos mapeados,
documentados e difundidos, contribuindo também na transicdo de uma estrutura funcional
para uma estrutura orientada a processos.

Tal iniciativa gera melhor visibilidade e flexibilidade, uma vez que o0s processos sao
desenhados de forma ldgica e perpassam no decurso de todos os entes que compdem o
processo de forma horizontal, incluindo a participacdo de todos os atores necessarios para sua
devida execucdo e alcance de finalidade. Neste manual seréo abordados aspectos pertinentes
a direcdo estratégica, metodologias de funcionamento, servicos prestados, entre outras
informacdes relevantes para uma execucao eficiente e eficaz das atividades a todos publico

interno e externo da Universidade.
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1. DIRETORIA DE MATERIAIS E PATRIMONIO

O Setor de Almoxarifado da Universidade Federal de Lavras tem sua existéncia desde
o0 inicio da Universidade, quando esta ainda se chamava Escola Superior de Agricultura de
Lavras (ESAL). A partir dai, o setor passou por vérias transformacfes referentes a
organizacdo de seu armazenamento e recebimento de novos materiais de consumo e de
patrimonio.

Em um primeiro momento, dois setores compunham a Administracdo de Materiais e
Patrimdnio Publico, o setor de Almoxarifado e o setor de Patrimdnio. Devido a constatacdo
de duplicidade em alguns dos e oportunidades de melhoria, a Pro-Reitoria de Planejamento e
Gestdo (PROPLAG) unificou os dois setores, originando a Coordenadoria de Materiais e
Patriménio (CMP), ligada a Diretoria de Gestdo de Materiais (DGM). No ano de 2016, a
entdo chamada CMP passou a adquirir a categoria de Diretoria, com a denominacao de
Diretoria de Materiais e Patriménio (DMP), realizando as tarefas de almoxarifado e
patrimdnio, enquanto a DGM adquiriu a denominacdo de Diretoria de Compras e Licitagdes.

Atualmente a DMP ¢ a unidade responsavel por realizar o recebimento, conferéncia,
reposicdo, estoque (almoxarifado) e entrega de materiais no ambito da UFLA, bem como
conduzir tramites para alienagéo, leildo, tombamento e demais atividades administrativas de
atencdo aos bens permanentes e de consumo. Em caso de irregularidades na entrega de
materiais, prestacdo de servicos ou realizacdo de obras, a Diretoria € responsavel por dar
suporte e acompanhar a instauracdo e a conducdo de processo administrativo até seu
encerramento.

Devido a importancia estratégica do trabalho desenvolvido pela DMP no ambito da
Universidade, estuda-la de modo a contribuir para o aperfeicoamento dos servigos prestados
por esta Diretoria é de fundamental importancia. Também se configura como ponto central as
destinacOes para 0s bens inserviveis, que sdo aqueles bens permanentes que ja ndo possuem
condicdes de uso pela Universidade, sendo o desfazimento desses bens uma das atividades no
rol das responsabilidades da Diretoria.

A Diretoria € composta por trés coordenadorias: Coordenadoria Operacional;

Coordenadoria Administrativa; e a Coordenadoria de Pds-Aquisicdo de Materiais e Servigos.



» Coordenadoria Operacional: Responsavel por realizar procedimentos como o
pedido de materiais de consumo, recebimento dos materiais pelas empresas
contratadas, estocagem e distribuicdo aos demandantes dentro da
Universidade. Coordenadoria Administrativa

» Coordenadoria Administrativa: Realiza atividades vinculadas a Gestdo de
bens permanentes e de consumo. E encarregada de efetuar o cadastro de notas,
liguidagdo de despesa e tombamento de bens, bem como acompanhar
procedimentos de movimentacdo patrimonial, alienacdo e baixa, recebimento
de doaghes, reserva técnica, emissdo de atestado de nada consta e
arguivamento.

» Coordenadoria de Pos-Aquisicdo de Materiais e Servicos: Compreende
atividades de contato direto com empresas contratadas e com demandantes
apos a aquisicdo dos materiais e servicos. Realiza procedimentos de
encaminhamento das Notas de Empenho aos fornecedores, notificacdo por
atraso na entrega, analise de solicitacbes de prorrogacdo de prazo e
substituicdo de marca/modelo (alteragfes contratuais), emissdo de Atestados
de Capacidade Técnica, suporte na solicitacdo de garantia técnica de
equipamentos junto aos fornecedores, recomendacdo de instauracdo e
conducdo de Processos Administrativos Sancionat6rios, por meio de uma
Comisséo Processante Permanente.

A figura abaixo exibe o organograma da DMP, demonstrando a sua estrutura

administrativa:
Figura 1: Organograma da DMP
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2. CADEIA DE VALOR - DIRETORIA DE MATERIAIS E PATRIMONIO
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3. DIRECAO ESTRATEGICA

3.1 Missao

Realizar a gestdo de bens permanentes e de consumo no ambito da Universidade, de
maneira transparente e dentro de todos os procedimentos regidos por lei, de modo a viabilizar
0s procedimentos para o recebimento, armazenamento, tombamento e distribuicdo dos
materiais para as unidades administrativas da Universidade, bem como apurar e reparar
irregularidades ocorridas apds a realizacdo de processo licitatorio ou celebragdo de contratos,
com a possibilidade de Recomendacdo de Instauragdo de Processo Administrativo

Sancionatério.

3.2 Visao

A visdo da Diretoria de Materiais e Patrimoénio (DMP) é tornar-se referéncia em uma

gestdo patrimonial transparente e legal para outras Universidades Federais.

3.3 Valores

Transparéncia na gestdo patrimonial: Requisito essencial para uma gestdo de

exceléncia no servico Publico

Gestdo por processos: De extrema importancia para proporcionar uma melhor
visualizagdo das atividades realizadas na unidade, evitando o retrabalho,
desenvolvendo e aprimorando métodos e sistemas que tornem a execuc¢édo do trabalho

mais simples e eficiente, potencializando o tempo de execucdo das tarefas.

Eficiéncia na execucdo das tarefas: A fim de maximizar a produtividade dos

procedimentos realizados pela Diretoria para atingir eficacia nas acGes.

Organizacdo: Primordial para que a execucdo de todas as tarefas seja bem sucedida,

evitando o maximo de erros possiveis.



4. PUBLICO INTERNO/EXTERNO

A estrutura administrativa da Universidade Federal de Lavras é composta, em
primeiro lugar, pelo 6rgdo superior executivo maximo, a Reitoria, que assistida pelos
conselhos superiores, possui a responsabilidade de coordenar, fiscalizar e superintender todas
as atividades universitarias (educacionais, econémicas e culturais), dando cumprimento a
legislacdo vigente e as deliberacdes do Conselho Universitario e do Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensao.

Abaixo da Reitoria, a UFLA conta com as Prd-Reitorias, que agem como um
direcionamento de gestdo para cada uma das areas estratégicas da Universidade. Ligadas a
sua area de responsabilidade, cada Pré-Reitoria possui Diretorias, Assessorias,
Coordenadorias e demais divisdes de sua responsabilidade e apoio. Tém-se, ainda, 0s
departamentos fragmentados para cada uma das &reas de ensino no patamar final do
organograma geral.

Constituida como uma Diretoria vinculada a Pro-Reitoria de Planejamento e Gestéo
(PROPLAG), a DMP possui atribuigdes essenciais para o bom funcionamento dos processos
da Universidade, que podem ser demandadas por diferentes instancias. principais publicos

internos/externos da Diretoria sdo:

l. Departamentos, Pro-Reitorias, Diretorias, Coordenadorias e setores;

. Docentes da Universidade;

. Servidores técnico-administrativos;

V. Fundacdes;

V. Empresas contratadas.

VI.  Pessoa fisica e juridica sem caracterizag¢do de vinculo com a Universidade.
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5. CARTILHA DE SERVICOS

Tendo em vista o propdsito da DMP de realizar a gestdo de bens permanentes e de

consumo no ambito da Universidade, a Cartilha de Servicos a seguir visa fornecer as

informacOes necessarias sobre as atividades de incumbéncia da Diretoria, promovendo maior

acesso a informacdo e transparéncia institucional.

Servigos relacionados aos processos finalisticos da Diretoria:

Tabela I: Servicos prestados pertencentes aos processos finalisticos da diretoria

SERVICO
DISPONIBILIZADO

QUEM PODE
DEMANDAR

COMO DEMANDAR

DOCUMENTACAO/ITEM
NECESSARIO PARA A
SOLICITACAO

CONTROLE DE GESTAO PATRIMONIAL E MATERIAIS DE CONSUMO

5.1.2 Controle de

movimentacdes

Departamentos, Pro-
Reitorias, Diretorias,

Coordenadorias e setores

Requisicdo via Sistemas

de Informacao

5.1.2.1Transferéncia/cessdo

entre Unidades

Administrativas: Dados de

origem e destino do bem

5.1.2.2 Resgate de material

recolhido: Solicitacdo de
transferéncia, contendo a

numeracdo patrimonial

5.1.1 Alienacéo e

baixa patrimonial

Docentes, departamentos,
Pro-Reitorias, Diretorias,

setores e Coordenadorias

Requisicdo via Sistemas

de Informacao

5.1.1.1 Recolhimento de Bens

Inserviveis: Numeragédo
patrimonial do bem
5.1.1.2 Recebimento de

comunicado de

Inutilizacdo/abandono, morte,

furto, roubo, extravio ou




sinistro: Memorando
eletrénico; Documentacéo

comprobatdria da ocorréncia

5.4.1 Recebimento de

doacao de materiais

Toda comunidade
académica, Pessoas
Juridicas/Fisicas,
fundagdes e instituigdes
de fomento a pesquisa

cientifica

Entrega da
documentacao na
Coordenadoria
Administrativa da DMP

5.4.1.1 Doacdo de bens via

entes ndo vinculados: Oficio

de pedido de doacdo; Nota
fiscal

5.4.1.2 Doacdo de bens via

FUNDECC: termo de doacao

padréo; informativo de
localidade do bem; Nota
fiscal

5.4.1.3 Doacdo no ato de

prestacdo de contas a CNPQ:

Formulério padrdo CNPq;

Nota fiscal

5.3.1 Reserva técnica

Pro-Reitoria de
Planejamento e Gestéo
(PROPLAG)

Requisicdo via Sistemas

de Informacao

Memorando eletrénico

5.1.5 Suporte na
solicitacdo de
garantia técnica

Docentes, departamentos,
Pro-Reitorias, Diretorias,

Coordenadorias e setores

E-mail ao setor de Pds-
Aquisicéo
empenhosufla@ufla.br
ou contato telefénico:
(35) 3829-1107 / 2142-
2091

Numeragéo patrimonial do
bem, nimero da Nota de

Empenho ou Nota Fiscal

GERENCIAMENTO DA DEMANDA DE BENS PERMANENTES E DE CONSUMO

5.1.3

Docentes, servidores

Requisicdo via Sistemas

Listagem de bens a serem



mailto:empenhosufla@ufla.br

Processamento de | técnico-administrativos, | de Informacdo. Tutorial: demandados
demandas por bens departamentos, Pro- <http://proplag.ufla.br/m
permanentes e Reitorias, Diretorias, anuais>.
consumo Coordenadorias e setores
5.5.1 Envio de notas 5 L N&o requer
Empresa contratada N&o requer solicitagdo ) )
de empenho item/documentacéo

6.1.2.3 Recebimento

de materiais

Empresa contratada

Envio do material
diretamente a
Coordenadoria

Operacional

Nota de empenho

5.1.4 Entrega de
materiais as
Unidades

Administrativas

Docentes, departamentos,
Pro-Reitorias, Diretorias,
Coordenadorias e setores

Né&o requer solicitacdo

N&o requer

item/documentacéo



http://proplag.ufla.br/manuais
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Servicos relacionados a processos de suporte da Diretoria:

Tabela I1: Servigos prestados pertencentes aos processos de suporte da diretoria

10

SERVICO QUEM PODE .
COMO DEMANDAR NECESSARIO PARA A
DISPONIBILIZADO DEMANDAR .
SOLICITACAO
Gestéo da informacao

DOCUMENTACAO/ITEM

5.2.1 Emissao de
atestado de nada

consta

Docentes e servidores
técnico-
administrativos

Requisicdo via Sistemas

de Informacao

Chamado Patrimonial

Contato com a contratada

5.5.3 Alteracdes

contratuais

Empresa contratada

E-mail ao setor de Pds-
Aquisicdo
empenhosufla@ufla.br

5.5.3.1 Prorrogacdo do prazo
de entrega: Documento
oficial de requisigéo

5.5.3.2 Substituicdo de
marca/modelo: Documento
comprobatério do
desabastecimento ou
descontinuidade do produto
no mercado; Descricdo
detalhada do produto ofertado
na licitacdo; Descricdo do
produto ofertado em
substituicdo; Trés orcamentos
comprobatérios da
equiparacdo de precos entre
0s produtos no mercado

5.5.4 Emissao de
Atestado de

Capacidade Técnica

Empresa contratada

E-mail ao setor de P6s-
Aquisicéo

empenhosufla@ufla.br

Numero da Nota de
Empenho; Numero da Nota
Fiscal; Numero da Licitagdo

correspondente

5.5.5 Notificagéo por

atraso

Docentes, servidores
técnico-
administrativos,

departamentos, Pro-

E-mail a Coordenadoria
de Pds-Aquisicgdo via e-
mail

<empenhosufla@ufla.br>

5.5.5.1 Notificacdo de

empresas por atraso na

entrega das mercadorias: Nao

requer item/documentacéo
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Reitorias, Diretorias,
Coordenadorias e
setores

ou verificacdo interna da

prépria Coordenadoria

5.5.5.2 Notificacdo de

empresas por atraso na

realizacdo de servicos

comuns: NUumero e ano de
emissao da respectiva Nota
de Empenho do servigo em
atraso; Documento que
demonstre a data em que o
servico foi solicitado a

empresa contratada

Fiscalizagdo e acompanhamento

Recomendacéo de
Instauracéo de
Processo
Administrativo

Sancionatério

Comunidade

Académica,
PROPLAG e
Coordenadoria

operacional — DMP

Requisicdo via Sistemas
de Informacdo ou
denuncia ao setor de Pos-
Aquisicédo

empenhosufla@ufla.br

Memorando eletronico;
Dados que explicitem a
inconformidade na prestacéo
do produto/servico pela

contratada

5.1 Servicos direcionados
diretorias, setores e unidades organizacionais

Docentes, Departamentos, Proé-Reitorias,

5.1.1 Alienacgéo e baixa patrimonial

O servico de alienacdo e baixa patrimonial é realizado em conformidade com a lei n°

8.666/1993 de trés maneiras: Venda, permuta e doacéo.

Venda - A venda ocorre através dos leildes, em um procedimento no qual a Universidade

lista os bens disponiveis para alienacdo e prossegue 0s tramites legais até a baixa do

patrimdnio, que sera destinado a qualquer pessoa fisica ou juridica, desde que maior de idade

e capaz e responsavel pelo arremate.
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Permuta - Pouco utilizada pela diretoria, a permuta somente é possivel entre 6rgdos da
propria Administracdo Puablica, seguindo o prescrito no inciso XI do Art. 6° da lei n°

8.666/1993, caracteriza-se em um contrato bilateral de troca sem cunho financeiro.

Doacdo - Ja a doacdo de materiais estd prevista no inciso Il do art. 17 da lei n° 8.666/1993 e
segue o disposto no Art. 8 do Decreto n® 9.373/2018, sendo permitida exclusivamente para
fins e uso de interesse social, ap6s avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia

socioecondmica, relativamente a escolha de outra forma de alienacéo.

Tabela I11: Estado do material permanente correlacionado aos possiveis destinatarios para doagao

Estado do material Possivel destinatario

Autarquias e fundages publicas federais e
) ) dos Estados, do Distrito Federal e dos

Ocioso ou recuperavel o ) B
Municipios e de suas autarquias e fundacoes

publicas.

Estados, do Distrito Federal e dos
) . Municipios e de suas autarquias e fundacbes
Antieconomico o o .
publicas e de Organizacgdes da Sociedade

Civil de Interesse Publico.

Organizac@es da Sociedade Civil de
) Interesse Publico e de associagdes ou
Irrecuperavel ) o
cooperativas que atendam aos requisitos

do Decreto n°® 5.940/2006.

Estados, Distrito Federal e organizagdes da

) sociedade civil participantes do Programa
Bens remanescentes dos respectivos ) ) _
) Federal de Assisténcia a Vitimas e a
convénios, termos de fomento ou de
Testemunhas Ameacadas, do Programa de

colaboracéo celebrados nesse ambito y )
Protecédo a Criangas e Adolescentes

Ameacados de Morte - PPCAAM e do



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Decreto/D5940.htm
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Programa de Protecdo aos Defensores de
Direitos Humanos - PPDDH, regidos
pela Lei n°® 9.807/1999, pelos art. 109 a art.
125 do Decreto n® 9.579/2018, e
pelo Decreto n° 8.724/2016.

Para além das formas de alienagdo acima descritas, ainda existem os casos de perda,
inservibilidade e transferéncias/cessbes entre unidades, que também ocorrem com
consideravel frequéncia na Universidade e demandam um constante trabalho por parte da
diretoria.

Na prética os Docentes, departamentos, Pro-Reitorias, diretorias, setores e unidades
organizacionais podem demandar da DMP:

5.1.1.1 Recolhimento de bens inserviveis

Para efetuar o pedido de desfazimento de algum material sob sua responsabilidade, as
unidades administrativas efetuam o pedido de recolhimento através do sistema de
informac&o. Para isso o solicitante deve acessar no sistema de informacéo: Patrim6nio movel
> Movimentacdo de bens > Enviar bem para o recolhimento. A aba de recolhimento deve ser
preenchida com as informagfes pertinentes ao bem, tal como nimero de tombamento e
estado no qual o mesmo se encontra (antieconémico, irrecuperavel, ocioso...). Apds a
confirmagéo e o envio da solicitagdo de desfazimento, o solicitante deve aguardar a retirada

fisica do bem na unidade informada no momento do pedido.

5.1.1.2 Recebimento de comunicado de Inutilizacdo/Abandono,

Morte, furto, roubo, extravio ou sinistro

Tabela IV: Categorias de comunicado de desfazimento e diferenciacdo

Categoria Definicéo

Inutilizagdo/abandono | Segundo Art. 16 paragrafo 1° do Decreto de Lei n® 99.658, de 30 de
Outubro de 1990, os casos de inutilizagdo/abandono ocorrem

quando o bem ofereca ameaca vital para pessoas, risco de prejuizo



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2018/Decreto/D9579.htm#art109
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ecologico ou inconvenientes, de qualquer natureza, para a

Administracdo Publica Federal.

Morte

Ocorre quando, em virtude da morte dos semoventes.

Furto

O Art. 155 do Cdédigo Penal define que furto da-se quando se
subtrai, para si ou para outrem, coisa alheia mdvel. No contexto
em questdo o furto ocorre, portanto quando o bem patrimonial é

subtraido do responsavel pelo mesmo.

Roubo

O Art. 157 do Cédigo Penal compreende roubo com o ato de
subtrair coisa movel alheia, para si ou para outrem, mediante grave
ameaca ou violéncia a pessoa, ou depois de havé-la, por qualquer
meio, reduzido & impossibilidade de resisténcia. No contexto em
questdo o roubo ocorre quando o bem patrimonial é subtraido

mediante grave ameaca ou violéncia do responsavel pelo mesmo.

Extravio

O extravio ocorre quando da realizacdo do inventario, o bem néo é

localizado.

Sinistro

Ocorre quando o bem patrimonial € danificado de forma
involuntaria, através de algum acidente que ocasione prejuizo ao

material. Ex: Incéndio, desastre natural.

Assim que houver a ocorréncia, cabe ao responsavel pelo material informar a DMP

via memorando eletrénico. Deve ser expedida juntamente com 0 memorando a documentacéo

comprobatdria em anexo, a fim de que a diretoria verifique a veracidade da alegacédo e s

entdo realizar a baixa do material, mediante o devido processo.

5.1.2 Controle de movimentagoes

5.1.2.1 Transferéncia/cessao entre Unidades Administrativas

Docentes, departamentos, Pré-Reitorias, diretorias, setores e unidades organizacionais

podem demandar também que um material seja transferido/cedido para outra unidade

organizacional, desde que remetente e destinatario sejam entes da Universidade.



https://www.jusbrasil.com.br/legislacao/91614/cp-decreto-lei-n-2-848-de-07-de-dezembro-de-1940#art-157
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Para tal o remetente deve acessar o Sistema de Informacdo Patrimonial ‘Patrimonio

movel > Movimentagdes > Transferir para outra unidade’. Na tela de Dados Gerais para a

Movimentacao de bens deve-se inserir:

1. Selecionar a Unidade de Origem (onde 0 bem se encontra atualmente);

2. Selecionar a Unidade de Destino (pra onde o bem sera encaminhado);

3. Os campos ‘Ano da movimentagdo’ e ‘Data de Saida’ sdo preenchidos automaticamente
pelo Sistema de Informagéo Patrimonial;

4. No campo ObservacOes, preencher com a justificativa de movimentagdo e a
especificacdo do responsavel pelo bem na respectiva unidade de destino. (ex: nome do
solicitante; documento que originou a movimentacao; motivo da movimentagéo);

5. Clique em confirmar.

5.1.2.2 Resgate de material recolhido

A Universidade conta com uma area para 0 armazenamento dos bens que estdo
recolhidos. Caso algum docente, departamento, Pro-Reitoria, diretoria, setor ou unidade
organizacional se interesse por algum dos materiais presentes nesta categoria, 0 mesmo pode
solicitar que o bem seja destinado ao seu uso. Para realizar a retirada inicialmente é
necessario que o requerente se certifique que o bem esta contido nas dependéncias do Setor
de Recolhimento e Redistribuicdo. Apds a apreciacdo do bem o requerente deve cadastrar um
memorando eletrénico através do Sistema de Informacdo (ha aba comunicacao), solicitando a
transferéncia do material para a sua unidade.

No momento da retirada o requerente deve assinar o documento de transferéncia,
adquirindo responsabilidade pelo patriménio que esta sendo realocado. A DMP se encarrega

de langar a transferéncia realizada via sistema, para a unidade de destino do requerente.

5.1.3 Termo de bens permanentes e de consumo

O procedimento visa atender a demanda por materiais permanentes e de consumo
oriundos as necessidades da comunidade académica para o cumprimento das atividades
finalisticas e de suporte da Universidade, alcancando a missdo de ser uma Universidade de
exceléncia no ensino, pesquisa e extensao.

Para atender as necessidades de modo satisfatorio a diretoria segue um dos grandes

principios administrativos: o planejamento. O planejamento dos materiais é realizado atraves
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do preenchimento de um Plano de Aplicacdo de Recursos Detalhados (PARD), sendo esse
preenchimento de responsabilidade do Gestor PARD ou Chefe da Unidade. A plataforma esta
presente no Sistema de Informacdo e o tutorial de preenchimento pode ser encontrado na
plataforma da Pro-Reitoria de Planejamento e Gestao no link

<http://proplag.ufla.br/manuais>. O periodo para preenchimento do PARD ¢ de informado as

unidades via memorando circular da PROPLAG e o gestor deve analisar com seriedade e
sensatez quais 0s materiais serdo necessarios durante todo o intervalo de tempo. Apo6s o
término do periodo de planejamento e o término do processo licitatorio a unidade pode
comecar a demandar aquilo que foi disposto no documento, e nessa etapa a DMP comeca a
cumprir com o processamento das demandas pelos bens.

Para solicitar um determinado material, o requerente deve preencher uma solicitacdo
através do Sistema de Informacéo, o tutorial para esta atividade também pode ser encontrado
na plataforma da  Pro-Reitoria de  Planejamento e Gestdio no  link

<http://proplag.ufla.br/manuais>. Caso o solicitante ndo seja o gestor da unidade, é necessario

que 0 mesmo aprove o pedido. Importante ressaltar também que os pedidos devem ser feitos
mediante a disponibilidade de matriz orcamentaria em cada uma das unidades, e que a DMP
depende da disponibilidade do produto ja licitado (geralmente através do Sistema de Registro
de Precos) para que o atendimento ocorra, pois sem isso ndo ha meios para que o solicitante

realize o envio da requisicdo através do sistema.

5.1.4 Entrega de Materiais as Unidades Administrativas

A entrega dos materiais na unidade de destino requerente é realizada mediante a
disponibilidade do mesmo em estoque. Caso 0 material ndo esteja disponivel em estoque e
sendo material estocavel, a diretoria providencia a demanda de aquisi¢do. Ap6s a aquisicdo
do mesmo e decorréncia de todos os tramites legais (como conferéncia e tombamento) o bem
segue para a entrega.

No ato da entrega os servidores da DMP realizam o recolhimento da assinatura do
solicitante ou responsavel por acompanhar o recebimento do material. Neste momento o
assinante assume a responsabilidade pela chegada do item a unidade, de modo que perdas e

extravios se tornam um incidente de sua competéncia.


http://proplag.ufla.br/manuais
http://proplag.ufla.br/manuais
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5.1.5 Suporte na solicitacdo de garantia técnica

No caso de apresentacdo de algum defeito de fabricacdo ou de funcionamento em
equipamentos adquiridos (por meio de licitacdo), os docentes, departamentos, Pro-Reitorias,
Diretorias, setores e unidades organizacionais devem entrar em contato com o setor de Pds-
Aquisicao, atraves do e-mail empenhosufla@ufla.br ou telefones (35) 3829-1107 / (35) 2142-
2091, para verificar se a garantia do equipamento esta vigente e receber as instruc@es para
solicita-la.

Para isso, 0 setor ou servidor responsavel pelo equipamento deve informar o nimero
do patriménio do bem ou, quando ndo existir esse nimero, informar o nimero da Nota de
Empenho ou Nota Fiscal.

Inicialmente, o setor de Pos-Aquisicdo fornecera ao setor ou servidor responsavel pelo
produto todas as informagdes de contato do fornecedor, como telefones e enderecos de e-
mails constantes do sistema do Governo Federal de cadastro de fornecedores, e se for o caso,
as informacdes relacionadas a aquisicdo do produto, como numero da Nota de Empenho,
processo licitatorio e Nota Fiscal.

De posse dessas informacdes, o setor ou servidor responsavel pelo equipamento deve
enviar um e-mail ao fornecedor e manter o setor de Pds-Aquisicdo (empenhosufla@ufla.br)
copiado no e-mail encaminhado a empresa, para fins de acompanhamento do andamento do
processo. Neste e-mail, deve ser relatado o defeito de fabricacdo ou de funcionamento
apresentado pelo equipamento e indicado os nimeros da Nota de Empenho e Nota Fiscal
referentes ao produto defeituoso. Além disso, deve ser observado o prazo estipulado no edital
para que o fornecedor possa realizar o reparo ou substituir o produto. Recomenda-se, ainda,
anexar fotos do equipamento defeituoso. Ressalta-se a conveniéncia deste contato ser
realizado pelo setor/servidor que estiver na posse do bem, tendo em vista que, além de ter
maiores informacdes sobre o defeito, podera realizar algum teste caso seja solicitado pelo
fornecedor.

O acompanhamento do andamento do processo para a realizagdo do reparo ou
substituicdo do equipamento é feito pelo setor de Pos-Aquisicdo, através de e-mail. Assim,
caso ocorra alguma objecéo por parte da empresa ou esta ndo cumpra o prazo fixado para a
prestacdo da garantia técnica, o setor de POs-Aquisicdo enviard uma Notificacdo ao

fornecedor para que este proceda com a imediata regularizacao da situagéo.


mailto:empenhosufla@ufla.br
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5.2 Servicos direcionados aos Docentes e servidores técnico-administrativos

5.2.1 Emissao de Atestado de Nada Consta

Para se desvincular da Universidade por motivo de aposentadoria, vacéncia ou
exoneracdo, o docente ou técnico administrativo deve solicitar a DMP um Atestado de Nada

Consta, sem o qual o desligamento néo sera efetuado.

Para solicitar o atestado o requerente deve:

1. Entrar em contato com o agente patrimonial de seu setor/departamento;

2. Solicitar que o mesmo abra um Chamado Patrimonial, via Sistema de Informacao,
solicitando o Atestado de Nada Consta;

3. No chamado patrimonial devera constar: Nome completo, matricula SIAPE, lotacéo
do servidor, que ndo ha pendéncia patrimonial em seu Setor/Departamento e finalidde
do atestado;

4. Apos o envio do pedido pelo agente patrimonial no caso de aposentadoria, a Diretoria
de Materiais e Patriménio tem o prazo de 48h para elaborar o Atestado, que devera ser
retirado na prépria DMP. Nos demais casos o solicitante devera colher a assinatura do
Diretor da DMP.

Caso haja pendéncia de material sob custodia do servidor, 0 mesmo deve resolver a

pendéncia junto a sua unidade para s6 entdo solicitar o documento.

5.3 Servicos direcionados a Pré-Reitoria de Planejamento e Gestéo

5.3.1 Reserva técnica

A reserva técnica se configura como um procedimento estratégico da Universidade,
atuando como um apoio a gestdo de materiais para assegurar a manutencdo de um
contingente minimo de bens de determinados segmentos, para que 0S mMesSMOS sejam
destinados de maneira mais cuidadosa. A PROPLAG define a quantidade de unidades a
entrar em reserva técnica no momento do destino do empenho, assim como também realiza o
trabalho de receber as requisicbes dos departamentos e demais unidades da UFLA,
analisando a real necessidade e a disponibilidade do bem em reserva.

Apbs, identificada a real necessidade de atendimento da demanda e disponibilidade da

mesma em estoque, a PROPLAG encaminha a DMP um memorando via Sistema de
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Informacdo com um despacho para o atendimento da requisicdo do bem e a unidade na qual
deve ser entregue. A DMP entéo se encarrega dos procedimentos de transferéncia e entrega

do material requisitado.

5.4 Servicos direcionados a toda comunidade académica, fundagdes e instituicdes
de fomento a pesquisa cientifica

5.4.1 Recebimento de doagdo de materiais

A Universidade recebe frequentes doacdes de materiais, podendo ser proveniente de
pessoa fisica ou juridica que tenha interesse em realiza-la. Ocorre em sua maioria por
FundacGes e instituicbes de fomento que contribuem para o desenvolvimento cientifico, como
a Fundacdo de Desenvolvimento Cientifico Cultural (FUNDECC), o Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (CNPq) e a Coordenacgdo de Aperfeicoamento de
Pessoal de Nivel Superior (CAPES).

Em virtude do desenvolvimento de pesquisas, seu relacionamento de doacdo ocorre
comumente através do financiamento de projetos vinculados a unidades ou docentes. Os bens
patrimoniais adquiridos para o desenvolvimento destes projetos podem passar a compor o
patrimdnio da Universidade, sendo entdo de responsabilidade do professor solicitar a doagao

dos mesmos juntamente a DMP.

5.4.1.1 Doacao de bens via entes ndo vinculados

Para requerer a doagdo de um bem, o solicitante deve realizar a entrega da nota fiscal
juntamente com o oficio de pedido de doacdo devidamente preenchido e assinado na
Coordenadoria Administrativa da DMP. O modelo de oficio para o pedido de doacdo pode

ser solicitado através do e-mail patrimonio.dmp@ufla.br.

5.4.1.2 Doagéo de bens via FUNDECC

A Fundacdo tem por atividades basicas apoiar o desenvolvimento de projetos de
ensino, pesquisa e extensao, bem como projetos de desenvolvimento institucional, cientifico e
tecnoldgico e de estimulo a inovacgdo de interesse da Universidade Federal de Lavras ou de
outras instituicdes cientificas, tecnologicas, culturais e de inovacdo. Os projetos sdo

fomentados por recursos publicos e privados. Os publicos, em sua maioria sdo da FAPEMIG,
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FINEP, CEMIG e os privados veem de empresas diversas que para o desenvolvimento de
suas atividades fins necessitam de pesquisas cientificas nas mais diversas modalidades e dai
fomentam projetos que visam atender as suas finalidades.

No momento em que o professor/pesquisador realiza a aquisicdo dos bens
permanentes via FUNDECC, os mesmos ja sdo doados a UFLA. A fundacdo emite um Termo
de Doacdo transferindo os bens para a universidade, com a ciéncia do professor/pesquisador e
do diretor da fundagéo, juntamente com o informativo de localidade do bem e a nota fiscal
anexa ao termo.

A DMP entdo faz o tombamento dos bens que, serdo registrados e acrescidos ao
patrimdnio da universidade, incluidos no sistema de controle patrimonial. Apos a afixacdo
das placas de patrimonio no bem, o Diretor da DMP e o Reitor assinam o Termo de Doacao
para que possam ser devolvidos a FUNDECC, finalizando assim o processo de doacdo dos

bens.

5.4.1.3 Processo de Tombamento e de Doacdo de bens permanentes
CNPQ

12 Etapa: Documentacdo obrigatoria para o tombamento:

1. Formulario de solicitacdo de tombamento de bens (anexo);
2. Nota Fiscal.

Os bens permanentes adquiridos com recursos do CNPQ deverdo inicialmente ser
tombados como “bem de terceiro” a fim de um maior controle patrimonial pela universidade.
Ao efetuar a compra dos materiais, o pesquisador/professor devera preencher o formulario de
solicitacdo de tombamento de bens contendo nome do pesquisador, departamento, e-mail,
informacdes sobre os materiais (descri¢do, n° da nota, localizagcdo do bem), nome do projeto
de pesquisa, e numero do processo CNPQ, e encaminha-lo junto com a(s) copia(s) da(s)
nota(s) fiscal(s) a DMP.

22 Etapa: Documentacdo obrigatdria para a doagao:

1. Termo de Depdsito assinado;
2. Oficio do professor (anexo).

No término do projeto, 0 CNPQ realiza, juntamente com o professor/pesquisador, a

prestacdo de contas dos itens adquiridos. O pesquisador deverd se dirigir a DMP para colher a

assinatura do diretor no formulario de prestacdo de contas.
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Ap0s a aprovacdo da prestacdo de contas, com a chegada do Termo de Depdésito ao
professor/pesquisador, se inicia 0 processo de doacdo dos bens permanentes. Os Termos de
deposito serdo encaminhados pelo CNPQ (via e-mail) ao professor/pesquisador que devera
assina-los, e colher a assinatura do Diretor da Diretoria de Materiais e Patrim6nio (DMP) no
campo 1° Depositario. Uma via do termo fica com o pesquisador, uma via com a DMP e a
outra via deve ser encaminhada ao CNPQ por e-mail. Em seguida, € necessario o

professor/pesquisador fazer o oficio de doagéo dos bens.

5.5 Servicos direcionados a empresa contratada

5.5.1 Envio de Notas de Empenho

Ao final da licitagdo, a empresa vencedora do certame assume a responsabilidade de
fornecer os materiais ou prestar os servicos solicitados pela Universidade, estando sujeita, em
caso de ndo atendimento ou atendimento parcial, as penalidades previstas em lei ou contrato.
Para maiores especificacOes, € emitido um documento denominado Nota de Empenho no qual
consta a descricdo do material que a empresa devera fornecer ou servico que devera ser
realizado.

As Notas de Empenho sdo emitidas pela Diretoria de Contabilidade (DCONT) e
repassadas ao setor de Pds-Aquisicdo para serem encaminhadas as empresas contratadas. A
retirada do documento na DCONT é feita pelo proprio setor de Pés-Aquisicéo.

A prestacdo deste servigco ocorre atraves do encaminhamento formal das Notas de
Empenho aos fornecedores, inicialmente mediante o envio de e-mail a contratada. Cabe ao
fornecedor acusar o recebimento do e-mail para ter ciéncia do Empenho emitido em seu favor
e para que a contagem do prazo de entrega se inicie. Caso a empresa ndo acuse o recebimento
do e-mail em 3 (trés) dias Uteis, 0 setor de PoOs-Aquisicdo tenta contato telefonico para
solicitar a confirmacdo do recebimento. Apds esse contato, o setor aguarda mais 3 (trés) dias
Gteis para o fornecedor confirmar, caso contréario, as Notas de Empenho sdo encaminhadas
atraves de correspondéncia fisica. Nos casos em que o envio do Empenho ocorrer atraves de
correspondéncia, a contabilizacdo do prazo de entrega inicia-se ap0s o retorno do Aviso de
Recebimento (AR).
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Figura Il: Fluxo de contato para envio de empenho

Tentativa . . Tentativa Contato Tentativa Envio d‘f .
Envio de e-mail P correspondéncia
1 2 telefonico 3 £
mediante AR

5.5.2 Recebimento de materiais

A diretoria realiza o recebimento dos materiais em seu almoxarifado central, mediante
supervisdo da Coordenadoria Operacional. O atendimento de recebimento do material ocorre
no periodo de 7h as 12h e das 13h as 17h. Apés o recebimento, os conferentes possuem um
prazo de 15 dias para efetuar a conferéncia e caso haja alguma pendéncia, deverao informa-la
a contratada, dando um prazo para a mesma efetuar a troca do produto ou suprir a devida
pendéncia. A conferéncia é de responsabilidade da equipe pertencente a coordenadoria
operacional, ainda assim em alguns casos que tratam bens de permanentes pode-se requerer

que o solicitante do bem se desloque até a DMP para realizar a conferéncia.

5.5.3 Alteracdes contratuais

Quando notificada da necessidade de entrega dos materiais ou realizacdo de servigos,
a empresa contratada deve cumprir com todas as obrigacdes contidas no Edital ou contrato, o
que inclui a entrega do material de acordo com a especificacdo contida em Instrumento
Convocatorio e dentro do prazo de entrega previsto. Contudo, existe a possibilidade de os
fornecedores encaminharem solicitagdes de prorrogacdo do prazo de entrega das mercadorias
ou requerimentos de substituicdo de marca/modelo. O atendimento dessas demandas de
alteracbes contratuais € feito pelo setor de Pds-Aquisi¢cdo, o qual analisa os pedidos
formulados pelas empresas contratadas com base nas justificativas apresentadas, podendo

ocorrer 0 concurso do(s) requisitante(s) responsavel(is).
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5.5.3.1 Prorrogacéo do prazo de entrega

As empresas contratadas pela UFLA podem, de maneira justificada, solicitar a
prorrogacdo do prazo de entrega das mercadorias. No entanto, a solicitacdo deve ser feita
através de documento oficial e ser enviada ao e-mail do setor de Pds-Aquisicdo
(empenhosufla@ufla.br), em até 24 horas antes do término do prazo de entrega previsto no
Edital, caso contrario, a solicitagdo é considerada invalida. Importante destacar que, se o
pedido estiver dentro das hipdteses legalmente previstas, a prorrogacao pode ser concedida
apenas uma vez. O setor de P6s-Aquisicdo comunica o deferimento ou o indeferimento da

solicitacdo também através de e-mail, apds a devida analise.

5.5.3.2 Substituicdo de marca/modelo

Os fornecedores e empresas contratadas, comprovando a impossibilidade de fornecer
a marca do produto cotado na licitacdo, como é o caso de descontinuidade do produto pela
fabricante, podem solicitar a sua substituicdo. Entretanto, a marca ofertada em substituicdo
deve atender todas as especificacdes previstas em Edital e ser de qualidade igual ou superior
a originalmente cotada.

Para solicitar a substituicdo de marca/modelo, os fornecedores devem encaminhar os
pedidos ao setor de Pds-Aquisicdo através do e-mail empenhosufla@ufla.br. Os pedidos
deverdo estar datados e assinados pelo representante legal da empresa e conter as
informacdes exigidas pelo setor, como documento que comprove o desabastecimento ou
descontinuidade do produto no mercado (emitido pelo fabricante), descricdo detalhada do
produto ofertado na licitacdo e do ofertado em substituicdo e trés orgcamentos comprovando a

equiparacdo de precos entre os produtos no mercado.

5.5.4 Atestado de Capacidade Técnica

O Atestado de Capacidade Técnica ¢ um dos documentos que podem ser exigidos
pelos 6rgaos publicos a fim de comprovar a qualificacdo técnica dos participantes de uma
licitacdo. Este documento é uma declaracdo de que o licitante forneceu determinado material
ou realizou determinado servi¢o em conformidade com as exigéncias do Edital, ou seja, € um
meio de comprovar que a empresa esta capacitada para fazé-lo novamente.

Os Atestados de Capacidade Técnica referentes a entrega de materiais e realiza¢do de

servicos sdo emitidos pelo setor de Pds-Aquisi¢cdo de forma eletronica, através do Sistema de
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Informacdo, e os fornecedores podem verificar a autenticidade dos documentos no proprio
sistema.

Para solicitar a emissdo de Atestado de Capacidade Técnica, os fornecedores devem
encaminhar os pedidos ao setor de P6s-Aquisicdo através do e-mail empenhosufla@ufla.br.
No e-mail, devem constar as seguintes informacdes: numero da(s) Nota(s) de Empenho,
numero da(s) Nota(s) Fiscal(is) e o nUmero da Licitacdo correspondente.

O setor de Pds-Aquisicdo verifica qual é a natureza do pedido (entrega de material de
consumo ou permanente ou realizagcdo de servigco) e confere se a entrega do material foi
realizada dentro do prazo previsto e conforme as especificagdes contidas em Edital. Caso
necessario, o setor entra em contato com o servidor/departamento que obteve o material ou
servigo para que o mesmo informe, mediante resposta a um Questionario, sobre as condi¢des
do servico realizado ou material entregue pela empresa contratada.

O setor de Pds-Aquisicdo ndo realiza a emissdo do Atestado caso o servigco/material
tenha sido entregue fora das especificacdes. Nessas situacOes, a negativa € comunicada ao
fornecedor atraves de e-mail. Nos casos em que a empresa tenha realizado a entrega do
material/servico dentro das especificacdes do Edital, porém fora do prazo previsto, o setor de
Pds-Aquisicdo questiona a empresa, atraves de e-mail, se existe o interesse na emissao do
Atestado com a ressalva de que o prazo de entrega ndo foi cumprido. Em caso afirmativo, o
documento ¢é emitido com essa ressalva e encaminhado a empresa contratada. Ja quando a
entrega do material ou realizacdo do servico ocorre de acordo com a especificacdo e prazos
previstos em Edital, o Atestado de Capacidade Técnica é emitido normalmente e

encaminhado ao fornecedor através de e-mail.

5.5.5 Notificacdo por atraso

5.5.5.1 Notificacio de empresas por atraso na entrega das

mercadorias

Apos informar o fornecedor sobre a necessidade de entrega de determinado material
(processo de Envio de Empenhos), o setor de P6s-Aquisicdo realiza o acompanhamento dos
prazos de entrega dos materiais (de consumo e permanentes) previsto em Edital.

Ao constatar que o fornecedor ndo realizou a entrega dos materiais dentro do prazo, o
setor de Pos-Aquisicdo elabora e envia uma Notificacdo por atraso na entrega do(s)

produto(s), na qual solicita a imediata entrega das mercadorias e alerta o fornecedor sobre a
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possibilidade de aplicacdo de san¢des administrativas previstas em Edital. Inicialmente, o
encaminhamento dessa Notificacdo € feito por meio de correspondéncia eletrénica. Dentro de
3 (trés) dias Uteis, se o fornecedor ndo confirmar o recebimento da Notificacdo, é feito
contato telefonico com a empresa para solicitar a confirmagéo.

ApOls esse contato, o setor aguarda mais 3 (trés) dias Uteis para o fornecedor
confirmar, caso contrario, a Notificacdo é encaminhada via postal com Aviso de Recebimento
(AR). Apos a confirmacdo de recebimento da Notificacdo pelo fornecedor, o setor de Pos-
Aquisicdo comunica a irregularidade (atraso na entrega do material) a Comissdo Permanente
de Processo Administrativo Sancionatério (CPPAS) para que esta possa elaborar um
documento chamado “Relatorio Inicial” no qual ird sugerir a Autoridade Competente (Pro-
Reitor de Planejamento e Gestdo) a instauracdo de Processo Administrativo Sancionatorio
(PAS).

5.5.5.2 Notificacdo de empresas por atraso na realizacéo de servigos comuns

Servigos comuns sdo aqueles solicitados de maneira esporadica, ou seja, para atender
uma demanda pontual da instituicdo, como é o caso do servi¢o de dedetizacdo. Sao servicos
que ndo tem a designacdo de um fiscal. Na préatica, a ordem para a realizacdo desse tipo de
servico parte do proprio setor ou servidor requisitante, assim, este fica responsavel por
verificar se a empresa realizara o servico dentro do prazo previsto em Edital.

Ao constatar que o fornecedor ndo realizou o servico dentro do prazo, o setor ou
servidor requisitante deve comunicar o atraso ao setor de Pds-Aquisicdo através do e-mail
empenhosufla@ufla.br. Neste e-mail, o denunciante deve informar o nimero e ano de
emissao da(s) respectiva(s) Nota(s) de Empenho do servico em atraso e anexar documento(s)
que demonstre(m) a data em que o(s) servico(s) fora(m) solicitado(s) a empresa contratada,
para que o setor de Pos-Aquisicao certifique a real existéncia de atraso e venha a elaborar e
enviar a Notificacdo ao fornecedor.

Inicialmente, o encaminhamento dessa Notificacdo ¢é feito por meio de
correspondéncia eletrdnica. Dentro de 3 (trés) dias uteis, se o fornecedor ndo confirmar o
recebimento da Notificacdo, é feito contato telefbnico com a empresa para solicitar a
confirmagéo. Ap0s esse contato, o setor aguarda mais 3 (trés) dias Uteis para o fornecedor

confirmar, caso contrario, a Notificacdo ¢ encaminhada via postal com Aviso de Recebimento
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(AR). Apos a confirmacdo de recebimento da Notificacdo pelo fornecedor, o setor de Pds-
Aquisicdo comunica a irregularidade (atraso na realizacdo do servico) a Comissdo
Permanente de Processo Administrativo Sancionatério (CPPAS) para que esta possa elaborar
um documento chamado “Relatério Inicial” no qual ird sugerir a Autoridade Competente
(Pro-Reitor de Planejamento e Gestdo) a instauracdo de Processo Administrativo
Sancionatorio (PAS).

5.6 Servigos direcionados a Comunidade Académica, PROPLAG e
Coordenadoria operacional — DMP

5.6.1 Conducéo de Processo Administrativo Sancionatorio

A Comissdo Permanente de Processo Administrativo Sancionatério (CPPAS),
constituida por meio de instrumento de Portaria, instalada na Coordenadoria de Poés-
Aquisicdo de Materiais e Servigos, conduz os Processos Administrativos Sancionatérios
instaurados pela Autoridade Competente, decorrentes de licitacGes e contratos no ambito da
Universidade Federal de Lavras.

A atuacdo da precitada Comissdo inicia-se, conforme delineado infra (vide subitem
6.2.3.1-Recomendacdo de Instauracdo de Processo Administrativo Sancionat6rio) em
momento anterior a deflagracdo do Processo Administrativo Sancionatorio (PAS), haja vista
que a esta incumbe informar acerca da existéncia ou ndo de indicios de autoria e
materialidade quanto ao cometimento de infracdo administrativa, o que se perfaz mediante
elaboracdo de documento nomeado como Relatério Inicial.

Diante dos apontamentos feitos pela Comissdo Permanente, a Autoridade
Competente, através de publicacdo de Portaria no Boletim Interno, formaliza a instauracdo do
PAS com o objetivo de apurar os supostos descumprimentos de obrigacdes contratuais e
legais por parte dos licitantes e empresas contratadas no &mbito do fornecimento de materiais,
realizacdo de servicos e execucao de obras.

Como instrumento legal utilizado de maneira subsidiaria pela Comissdo Processante
para fins de conducdo processual, recorre-se a Lei n® 9.784/1999 (Lei de Processo
Administrativo), bem como, no que diz respeito ao rito processual, as recomendacoes
oriundas da Procuradoria Federal junto a Universidade Federal de Lavras, contidas no
Parecer n° 09/2016/GAB/PFUFLA/PGF/AGU.
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Ademais, ha regulamentacdo interna constante da Resolu¢cdo CUNI n° 076, de 13 de
setembro de 2018 (Aprova o Regimento Interno da Pro-Reitoria de Planejamento e Gestdo),
cuja Subsecdo Il (que versa sobre as Competéncias Especificas do Pro-Reitor de
Planejamento e Gestéo) estatui as seguintes disciplinas:

a. A determinacdo da Autoridade responsavel pela aplicacdo de sancOes
administrativas [artigo 23];

b. A Autoridade responsavel por examinar eventual Recurso Administrativo
impetrado pela Contratada sancionada [artigo 28];

c. Os atos e procedimentos a serem adotados pela Autoridade Competente [artigo
23].

No decorrer da tramitagdo do Processo Administrativo Sancionatdrio, a Comissdo
Permanente € responsavel por todos os atos formais de comunicagdo enderecados a empresa
processada acerca, inicialmente, da inten¢do da Administracdo Publica de aplicar san¢bes
administrativas e oportunidade de apresentacdo de Defesa Prévia, seguida da notificacdo para
participacdo no levantamento de prova em sede de diligéncias investigativas, além daquela
destinada a possibilitar a manifestacdo da demandada apds a conclusdo da instrucéo

processual, notadamente, a apresentacao de suas Alegacgdes Finais.

A conducéo do PAS compreende, pois, as seguintes fases:

Fase Inicial — orienta-se pela avaliacdo por parte da Autoridade Competente do
Relatdrio Inicial confeccionado pela Comissdo Permanente e, no caso de efetiva instauracdo
do processo:

l. Designacgédo da Comissdo Processante para condugdo dos trabalhos;

Il. Publicagéo no Boletim Pessoal da Portaria que designa a referida Comissao; e

1. Fixacdo de prazo para concluséo dos trabalhos.

Fase de Instalacdo — a qual compreende:
I Inicio dos trabalhos pela Comissdo Processante;
Il. Comunicacdo acerca desta providéncia a Autoridade Competente;
. Notificacdo do acusado, com vistas a cientifica-lo a respeito da instauracao
do processo, bem como no intuito de conferir oportunidade para que,
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querendo, apresente sua Defesa Prévia, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, além
do direito de acompanhar o processo pessoalmente ou por meio do seu

procurador e produzir todas as provas admitidas em direito.

Fase Instrutéria — a qual abarca 0 momento de levantamento de robusta carga
probatdria, com o intuito de verificar a natureza da suposta infracdo administrativa cometida
e 0s prejuizos (se houver) advindos desta & Administracdo Publica, culminando, quando de

seu termino, na deliberacdo pelo encerramento da instrucdo processual.

Fase de Alegacdes Finais — encerrada a instrucdo processual, o acusado tem o direito
de apresentar suas Alegacdes Finais, no prazo maximo de 10 (dez) dias corridos, podendo
apresentar 0s argumentos e documentos, 0s quais serdo examinados pela Comisséo

Processante no momento da elaboracéo do Relatorio Final.

Fase de Julgamento — a qual compreende:
I.  Apreciacdo da defesa pela Comisséo Processante;
Il.  Confeccdo do Relatdrio Final;
I1l.  Remessa dos autos a Autoridade Instauradora para fins de julgamento; e
IV.  Julgamento por parte da Autoridade Instauradora, a qual pode ou ndo concordar com
as conclusdes da Comissdo Processante, consubstanciada no convencimento acerca

dos elementos constantes dos autos do processo.

Fase Recursal — caracterizada pela possibilidade de contrarrazes por parte da apenada
em sentido de irresignacdo frente & Decisdo Administrativa, notadamente, apresentar seu
Recurso Administrativo em face da penalidade aplicada, este que serda examinado, no prazo
de 5 (cinco) dias uteis pela Autoridade Competente e, se for o caso, dentro deste prazo, esta
ultima remetera os autos para exame do referido Recurso pela Autoridade Superior, que terd
0 mesmo prazo de 5 (cinco) dias Uteis para decidir o mérito administrativo em ultima

instancia.

Fase de Execucdo de Sangbes — momento em que ocorre a materializacdo das sancdes

administrativas impostas em sede de Decisdo Administrativa transitada em julgado, com as
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devidas publicacbes e registros das penalidades nos respectivos sistemas de Governo, e
tomada de medidas outras, tais como o0 acompanhamento do crédito constituido (no caso de
imputacdo de san¢do de multa), seguidos do arquivamento do processo quando do término
dos expedientes.

Para cumprir a formalidade de comunicacdo dos atos em face da demandada, com o
objetivo de conferir celeridade ao processo e promover a economicidade, a Comissdo
Permanente tem como rotina administrativa a tentativa de comunicagdo inicialmente por
meio eletrdnico, com o cuidado de acompanhar o recebimento da correspondéncia eletrénica,
0 que se faz através de ferramenta de Agenda do Gmail, objetivando assegurar “a certeza da
ciéncia do interessado”, em cumprimento ao disposto no artigo 26, § 3°, da Lei n® 9.784/99.
Os prazos fixados legalmente para a manifestacdo da Contratada nas diferentes fases
processuais, de acordo com a natureza da notificacdo emitida, sdo igualmente controlados por
meio da ferramenta de Agenda do Gmail alimentada e atualizada permanentemente pela
CPPAS.

Se frustrada a tentativa de notificacdo eletronica, vale-se a Comissdo Permanente do
envio de correspondéncia fisica, via correio, direcionada ao endereco da Contratada
registrado no SICAF (Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores), o qual deve
estar frequentemente atualizado pelo fornecedor, nos termos do artigo 7°, da Instrugédo
Normativa n° 3, de 26 de abril de 2018, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestdo, estando acompanhada a dita correspondéncia de Aviso de Recebimento (AR).

N&o obstante, no caso de restar infrutifera a notificacdo via correio, parte-se para a
publicacdo de extrato desta no Diario Oficial da Unido (D.0O.U.), com o fito de garantir, ainda
que no plano formal, a ciéncia da demandada a respeito do contetdo da comunicacéo.

No desencadear do procedimento, a respeito dos atos realizados para a instrucao
processual, tem-se que é conferida ao acusado a oportunidade de vista e copia dos autos do
processo e o direito de trazer o que entender razoadvel para a sua defesa, direito este que é
percebido em duas principais etapas, a saber: a Defesa Prévia, com base no artigo 87, § 2° da
Lei n® 8.666/93, e as Alegacgdes Finais, insculpidas no artigo 44, da Lei n° 9.784/99.

Dentre as medidas necessarias para a condugdo do processo, inclui-se o levantamento
de um conjunto probatério robusto, suficiente para a instrugcdo do feito. Em sendo assim, a

Comisséo Permanente trabalha com o0 enderecamento de comunicagdo formal,
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consubstanciada em questionamentos técnicos aos requisitantes dos materiais e servicos e/ou
aos fiscais/gestores designados para a inspecdo do Contrato, com o intuito de instruir o
processo de elementos periciais suficientes para a emissdo de juizo seguro acerca da
ocorréncia de violagBes contratuais passiveis de serem punidas.

A Comisséo Processante conclui a conducdo destes processos com a apresentacdo do
Relatdrio Final, no qual se posiciona acerca da ocorréncia ou nao de infracdo administrativa,
pugnando, ademais, pela aplicabilidade ou ndo de san¢des administrativas estabelecidas pela
legislagdo regente, sendo que, se incidentes, sdo devidamente medidas pela Comisséo,
levando-se em conta as peculiaridades do caso concreto. No bojo do instrumento sdo expostas
e examinadas as peculiaridades faticas e juridicas pertinentes ao caso, com enfoque para: (a)
a apreciacdo da defesa apresentada pela demanda e o eventual indicativo das sanc¢des cabiveis
ou, em sentido contrério, do arquivamento do feito; (b) as provas capazes de sustentar a
sugestdo de eventuais san¢des ou, em sentido contrario, de afastar a responsabilidade da
contratada; (c) a dosimetria (cémputo), quando for o caso, das san¢des impostas, com énfase
para a adequacgdo, necessidade, suficiéncia e proporcionalidade, incluindo-se 0 exame de
eventuais excludentes, atenuantes e agravantes; (d) a certificacdo, na hipotese de
cometimento de infracdo administrativa, acerca da ocorréncia de inexecucdo parcial
(descumprimento do contrato de maneira limitada) ou total (descumprimento do contrato de
maneira integral) das obrigacfes assumidas pela demandada; (¢) o enquadramento claro e
objetivo dos fatos as previsdes legais e contratuais pertinentes. Por fim, cabe salientar que tal
entendimento subsidiara a Autoridade Competente na emissao da Decisdo Administrativa.

Sucede que, em obediéncia ao primado do duplo grau de jurisdicdo administrativa, a
sancionada tem o direito de apresentar Recurso Administrativo em face da Decisdo
Administrativa constituida para fins de aplicacdo da penalidade, donde a Comissdo
Permanente atua no encaminhamento deste para exame da Autoridade Competente, a qual
possui a faculdade de reconsiderar a Decisdo proferida por ela propria ou, caso seja esta
mantida (no todo ou em parte), remeter 0s autos do processo, dentro do prazo de 5 (cinco)
dias uteis, a Autoridade Superior, em cumprimento ao disposto no artigo 109, 8§ 4°, da Lei n°
8.666/1993, com vistas a superacdo da Fase Recursal.

Apds o transito em julgado da Decisdo Administrativa, na hipétese de incidéncia de
sancOes administrativas, a Comissdo Permanente de Processo Administrativo Sancionatorio

(CPPAS) tem por incumbéncia a procedéncia dos atos pos-sangdes, notadamente: (a) a
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publicacdo da penalidade no Diario Oficial da Unido (D.O.U.); (b) o registro desta no
Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF), bem como no Cadastro de
Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS); (c) a emissdo de Guia de Recolhimento da Uniéo
(GRU) para levantamento de valores advindos de eventual sangdo de multa imposta, hipdtese
em que a precitada Comissdo Permanente tem o encargo de acompanhar a execucdo do
crédito constituido, incluindo-se a inscricdo da empresa inadimplente no Cadastro
Informativo de créditos ndo quitados (Cadin), além do encaminhamento dos autos do
processo para cobranca judicial da divida a cargo da Advocacia-Geral da Unido (AGU).

Apds a realizacdo dos atos pds-sancdes (Fase de Execucdo de Sancdes), a Comissao
Permanente notifica a sancionada, visando que essa tome ciéncia sobre as providéncias
adotadas pela Administracdo Publica no sentido de executar as sancfes administrativas
determinadas quando do exame do mérito processual.

Por fim, cumpridos todos o0s atos pertinentes ao processo, promove-se O
encaminhamento a Diretoria de Materiais e Gestdo (DGM) ou, a depender da natureza deste,
a Diretoria de Contratos e Convénios (DICON), para fins de arquivamento do feito ao
respectivo processo originario.

Considerando as pondera¢des acima, as tarefas executadas pela Comissao Permanente

passam a ser compiladas, em forma de Checklist.

Checklist do procedimento a ser adotado pela Comissdo Processante, no campo de um
Processo Administrativo Sancionatorio:
1 - Recebimento da comunicacao de suposta irregularidade (Denudncia);
2 - Elaboragdo de Relatorio Inicial indicando a existéncia ou ndo de indicios de
materialidade e conformacdo de autoria para a instauracdo de Processo Administrativo
Sancionatorio;
3 - Apos a instauracdo do processo pela Autoridade Competente, procede-se a notificacéo da
demandada, a fim de franquear apresentacdo de Defesa Prévia;
4 - Quando da apresentacdo da Defesa Prévia ou ainda que ndo apresentada, verificar a
viabilidade e necessidade de se promover o saneamento do processo, com especial enfoque
na realizacdo de diligéncias investigativas visando a melhor instrucéo processual;
5 - Nédo havendo a necessidade de diligéncias investigativas (instrucéo processual), com o

intuito de angariar provas (ou apos a devida finalizacdo dessas), é preciso declarar encerrada
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a instrucdo processual e, posteriormente, realizar a notificacdo para franquear a Contratada a
apresentacao de Alegacdes Finais;

6 - Apresentadas ou ndo as AlegacOes Finais, deve-se verificar novamente a viabilidade e
necessidade de se promover o saneamento do processo, com especial enfoque na realizagdo
de diligéncias investigativas visando a melhor instrucdo processual e, se cabivel, promover a
reabertura da instrucdo processual;

7 - Nao havendo a necessidade de diligéncias investigativas com o intuito de angariar provas
(ou apds a devida finalizagdo dessas), parte-se para a fase de confeccdo da peca final
informativa da Comissdo Processante, a saber, o Relatério Final, na qual a dita Comissao se
manifesta a respeito das nuances do processo, subsidiando a decisdo a ser emitida pela
Autoridade Competente;

8 - ApoGs a elaboracdo do Relatorio Final, os autos do processo sdo remetidos para
apreciacdo da Autoridade Competente, que, antes de se manifestar, invariavelmente, recorre a
Procuradoria Federal junto a UFLA para a coleta de Parecer acerca da regularidade do
procedimento conduzido e da adequacao da sangéo sugerida pela Comissdo Processante;

9 - Caso a Decisdo Administrativa proferida pela Autoridade Competente seja no sentido de
ndo imputar san¢des administrativas a Contratada, em decorréncia do convencimento acerca
da auséncia de elementos que justifiquem tal providéncia, deve-se promover o arquivamento
do processo, mediante o encaminhamento a DGM (Diretoria de Gestdo de Materiais), com o0
objetivo de apensar os autos do Processo Administrativo Sancionatdrio aos expedientes de
cunho licitatoério que antecederam a efetiva contratacdo (processo de compra) ou a DICON
(Diretoria de Contratos) nos casos envolvendo descumprimentos contratuais em contrataces
de prestacdo de servicos (invariavelmente, envolvendo construces de empreendimentos e
obras em geral) e convénios, a fim de que seja realizado o apensamento ao respectivo
processo principal. A providéncia do arquivamento do processo em comento é entdo objeto
de notificacdo direcionada a demandada, a fim de que possa tomar conhecimento da medida
adotada pela Administracdo Publica.

10 - Caso a Decisao Administrativa proferida pela Autoridade Competente seja no sentido de
imputar san¢fes administrativas & Contratada, deve-se conferir a ela a oportunidade de
apresentacdo de Recurso Administrativo, motivo pelo qual é notificada a esse respeito. No
bojo do Recurso Administrativo, a propria Autoridade Competente pode reconsiderar (no

todo ou em parte) a decisdo proferida e, posteriormente, se for o caso, encaminhar os autos a
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Autoridade Superior, tendo a ultima a atribuicdo de proferir a decisdo derradeira, mantendo
(no todo ou em parte) as sangdes administrativas imputadas.

11 - Decorrida a Fase Recursal, a decisdo emanada da Autoridade Superior pode ser pelo
arquivamento do processo (ndo ha incidéncia de san¢des administrativas) ou pela imputacao
de sancdes administrativas, sendo necessario, por conseguinte, realizar expedientes de rotina
relativos aos atos pos-sangdes, nomeadamente: (1) a notificacdo da Contratada acerca da
decisdo proferida. E para o particular em relacdo a imputacdo de san¢Bes administrativas,
para além da notificacdo acerca da decisdo, 0s seguintes atos de praxe: (2) a publicagdo no
D.0.U. das san¢des administrativas aplicadas, com exce¢do da multa e adverténcia (se for o
caso); (3) o registro da sangcdo administrativa no Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores (SICAF); (4) o cadastro da sancdo no Cadastro de Empresas Inidoneas e
Suspensas (CEIS); (5) a emissdo de Guia de Recolhimento da Unido (GRU), no caso de
aplicacdo de sancdo de multa, sendo que o crédito constituido necessita ser objeto de
acompanhamento quanto ao adimplemento do débito pela apenada, sendo que, na hipdtese de
inadimplemento de parcela, proceder-se-4 com a inscri¢do da divida no Cadastro Informativo
de créditos ndo quitados (Cadin), e, seguidamente, remetidos os autos a Advocacia-Geral da
Unido (AGU), com vistas a judicializacdo da cobranca; (6) o arquivamento do processo e
encaminhamento a Diretoria de Gestdo de Materiais (DGM), com o objetivo de apensar 0s
autos do Processo Administrativo Sancionatorio aos expedientes de cunho licitatério que
antecederam a efetiva contratagdo (processo de compra) ou a Diretoria de Contratos e
Convénios (DICON) nos casos envolvendo descumprimentos contratuais em contratacdes de
prestacdo de servicos (invariavelmente, envolvendo construcdes de empreendimentos, obras

em geral).

Das normas orientadoras do Processo Administrativo Sancionatério:

o Lein®8.666/1993 (Lei Geral de Licitagdes)

o Lein®10.520/2002 (Lei do Pregéo Eletronico)

o Decreto n°5.450/2005 (Decreto do Pregdo Eletrnico)

o Decreto n°7.892/2013 (Decreto do Sistema de Registro de Precos)
o Lein®9.784/1999 (Lei de Processos Administrativos)



34

6. PROCESSOS INTERNOS DA DIRETORIA

6.1 Processos finalisticos

6.1.1 Controle de gestdo patrimonial e materiais de consumo

6.1.1.1 Cadastro de notas, liquidacédo de despesa e tombamento

O processo inicia-se com o recebimento dos empenhos e da Nota Fiscal na Coordenadoria
Administrativa, apos a chegada destes, o diretor deve atestar as notas para que a equipe de

trabalho possa realizar o cadastro no Sistema de Informacéo.

6.1.1.1.1 Cadastro de notas

E a atividade responsavel por dar entrada no Sistema de Informacdo dos materiais e
equipamentos adquiridos, de modo a dar ciéncia a Universidade e a todo processo de
reposicdo de materiais sobre a incorporagdo do bem na Universidade. O procedimento é

realizado inteiramente através do Sistema de Informacéo.
6.1.1.1.2 Liquidacéo de despesa

A liquidacéo de despesa, como previsto no art. 63 da Lei n°® 4.320/1964, equivale na
verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos
comprobatdrios do respectivo crédito como o contrato:

81° Essa verificacdo tem por fim apurar:
| - a origem e 0 objeto do que se deve pagar;
Il - a importancia exata a pagar;

I11 - a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacao.

82° A liquidacdo da despesa por fornecimentos feitos ou servigos prestados terd por base:
| - 0 contrato, ajuste ou acordo respectivo;
Il - a nota de empenho;

I11 - os comprovantes da entrega de material ou da prestacdo efetiva do servico.

Embora nédo constitua a atividade exata de liquidar a despesa, visto que esta se trata de
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uma atividade pertinente a DCONT, a DMP tem a responsabilidade de dar entrada ao
processo de pagamentos, bem como informar de acordo com a nota de empenho a
importancia exata a ser paga de acordo com a respectiva origem e o objeto que deve ser pago.
Assim como as atividades pertinentes ao cadastro de notas e o tombamento, todo o
procedimento de apoio a liquidacdo de despesa realizado pela DMP também é feito através da

plataforma Sistema de Informacéo.

6.1.1.1.3 Tombamento

A atividade de tombamento se inicia quando ocorre o cadastro de entrada de materiais
permanentes que segundo a lei n® 4.320/1964, é aquele que em razdo do seu uso corrente, nao
perde sua identidade fisica, e/ou tem durabilidade superior a dois anos. O tombamento tem
como finalidade preservar os bens publicos presentes na Universidade, assim como manter
controle de cunho fiscal sobre sua utilizagéo.

Para isso a DMP conta com um sistema de numeracao patrimonial, no qual cada um
dos bens permanentes possui um nimero de identificacdo especifico registrado no sistema.
Além do registro do bem no sistema, a diretoria realiza a colocagédo de placas com o nimero

correspondente no item.

6.1.1.2 Recebimento de materiais

O processo de Recebimento de Materiais inicia-se com o recebimento dos materiais
na unidade. Primeiramente, a quantidade de volumes é verificada pela recepcdo. Se a
quantidade de volumes estiver correta, 0 recepcionista assina 0s canhotos das notas fiscais e
estoca a mercadoria na sua respectiva ala no interior do almoxarifado. Simultaneamente, ele
realiza o registro da entrada dos materiais no Sistema de Informacéo e entrega o empenho ao
coordenador operacional. O recebimento provisorio é efetuado no momento da entrega do
material, enquanto o recebimento definitivo é efetuado apds a verificagcdo do material se o
mesmo estd em conformidade com as especificacOes exigidas em edital.

Caso os materiais ndo sejam entregues ou estejam em desconformidade com o pedido,
o setor de pds-aquisicdo € informado e inicia-se o processo de Recomendacao de instauragdo

de Processo Administrativo Sancionatorio para apuracao de irregularidades.
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6.2 Processos de Suporte

6.2.1 Gestéo da informacéo

6.2.1.1 Arquivamento de documentacao

O arquivamento de toda a documentacdo gerada pelos processos administrados pela
DMP é realizado pela propria diretoria. Atualmente esse servigo conta com a entrada do
registro de determinado documento em uma planilha na plataforma Excel, seguida pelo

arranjo fisico do mesmo em pastas com identificacdo do ano correspondente.

6.2.3 Fiscalizagéo e acompanhamento

6.2.3.1 Recomendacao de instauracdo de Processo Administrativo

Sancionatoério

O trabalho de recomendagdo de instauracdo de Processo Administrativo Sancionatério
(PAS) se inicia com a ocorréncia de comunicacdes de irregularidades (dendncias) no ambito
de contratacGes de aquisicdo de materiais, prestacdo de servicos ou de execucdo de obras no
ambito da Universidade Federal de Lavras (UFLA) reportadas a Comissdo Permanente de
Processo Administrativo Sancionatdério (CPPAS), constituida por meio do instrumento de
Portaria, instalada na Coordenadoria de Pos-Aquisicdo de Materiais e Servigos, a qual é a
responsavel por receber tais comunicacfes, que invariavelmente advém das Comissdes de
Fiscalizacdo de Contratos devidamente designadas, bem como dos diversos 6rgdos desta
UFLA.

A recomendacdo de instauracdo de Processo Administrativo Sancionatorio é reconhecida
como fase investigativa, apuratoria e informativa da ocorréncia (Fase Preliminar), vez que
antecede a deflagracdo do PAS e a ele confere concretude.

A partir de entdo, a Comissdo Permanente tem o encargo, conforme Portaria que a
constitui, de “subsidiar, por meio de indicios ou constatacdes de infracdo, a decisdo da
Autoridade Competente sobre a instauragdo de processo administrativo, a fim de apurar os
fatos relacionados a transgressdo das normas que regem as licitagdes e contratos”.

Na hipotese de auséncia de elementos capazes de orientar os apontamentos de indicios de
autoria e/ou materialidade quanto a ocorréncia de infracdo administrativa, a Comissao

Permanente de Processo Administrativo Sancionatério (CPPAS) direciona documento interno
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ao remetente da comunicagdo de irregularidades (denuncia), a fim de dar ciéncia quanto a
imprecisdo técnica da denuncia e acerca da decorrente necessidade de aditamento desta.

Havendo indicios de cometimento de infracdo administrativa, a Comissdo Permanente,
através do denominado Relatdrio Inicial, realiza a atividade de encaminhamento da demanda
a Autoridade Competente para avaliacdo do indicativo de instauragdo do PAS com vistas a
apuracdo do suposto descumprimento contratual.

O sobredito Relatdrio Inicial desponta como instrumento de provocagdo da instauracéo do
PAS, orientando-se pela analise dos fatos que ocasionaram a comunicacao de irregularidades,
procurando enquadra-los nos dispositivos legais que permeiam as licitacbes e contratos
administrativos, bem como nas referéncias contratuais pertinentes.

Neste entendimento, sdo utilizadas basicamente as previsdes constantes da Lei n°
8.666/1993 (utilizada como embasamento em todos 0s processos relativos a instauracdo), e da
Lei n° 10.520/2002 (utilizada como embasamento em todos 0s processos cujo objeto se
relacione a contratos oriundos de pregao eletrénico), além de demais ditames legais vigentes
no ordenamento juridico péatrio. Ambas as legislacbes precitadas prevéem sancoes
administrativas as contratadas que ndo cumprirem integralmente com o objeto do contrato, ou
seja, cometerem irregularidades abarcadas pelo regramento das normas em questdo. Ademais,
o Edital de licitacdo e/ou o Contrato despontam como referéncias para aplicacdo ou nao de
sancOes administrativas.

Por fim, com base nos apontamentos feitos atraves do Relatério Inicial elaborado pela
CPPAS, a Autoridade Competente, ou seja, aquela responsavel por examinar o conteddo do

documento, emite parecer acerca da viabilidade ou ndo da instauracdo do PAS.
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7. MACROPROCESSO

A metodologia adotada para analise das atividades desempenhadas pela diretoria tem
como base o Business Process Management (BPM), que segundo BPM CBOK (2013),
compreende em uma forma atualizada de visualizagcdo das atividades desempenhadas,
fornecendo uma visdo ampla e descomplicada do fluxo de trabalho realizado. Para desenho
deste fluxo o escritorio de processos utilizou a metodologia do Business Process Model and
Notation (BPMN), que compreende em “um conjunto padronizado de simbolos e regras que
determinam os significados destes simbolos”.

Ao analisar essa arquitetura de processos é possivel identificar o0 modo com que a
DMP gerencia seus processos internos e como entrega valor ao publico interno e externo da
Universidade, que neste cenario compreende desde os demais 6rgdos que compfem a
Universidade até a propria comunidade académica. Esta se¢do contém o presente desenho de
cada um dos processos que compdem o macroprocesso da diretoria. O macroprocesso fornece
uma visdo completa e simplificada do cumprimento da atividade-fim do setor, contendo os
insumos para entrada, os processos de transformacdo e por fim a saida do produto/servigo
final.

Figura Ill: Legenda BPMN
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* Este gateway, nas normas de BPMM pode significar divergéncias ou convergéncias no fluxo, Optou-se por usa-lo com sinal de
exclusivo nos casos de divergéncia para faciliatr a compeenszdo dos processos.
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Figura IV: Macroprocesso da Diretoria de Materiais e Patrimonio
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Mapeamento do processo disponivel no endereco eletrénico: < http://proplag.ufla.br/escritorio-de-

processos/16-proplag/45-processos-da-pro-reitoria-de-planejamento-e-gestao-proplag>.
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