Administracio Geral: Requisicao de Gases Especiais.

A aquisi¢do de gases especiais deve estar prevista no orcamento das unidades e projetos.
Para garantir que a execucdo do contrato que se inicia aconte¢a conforme a previsao
orcamentaria dos departamentos, a PROPLAD contard com o apoio de Fiscais técnicos para
o acompanhamento do novo procedimento de solicitagdo de gases. Esse procedimento
entrard em vigor com o inicio da vigéncia do novo contrato de fornecimento de gases
especiais.

As atividades de gestdo e fiscalizagao da execugdo contratual sdo o conjunto de acdes que
tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administracio
para os servicos contratados, verificar a regularidade das obrigagdes previdenciarias,
fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a instrugao processual e 0 encaminhamento da
documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos
relativos a repactuacao, alteragdo, reequilibrio, prorrogagdo, pagamento, eventual aplicacao
de sangoes, extingdo dos contratos, dentre outras, com vista a assegurar o cumprimento das
cldusulas avencadas e a solucdo de problemas relativos ao objeto (art. 39, IN 05/2017 —
MPDG)

Definic¢oes:

° Fiscal técnico: servidor nomeado, através de portaria especifica, para atuar na
fiscalizagdo técnica do contrato, acompanhando sua execug¢do, sob coordenagdo do
gestor do contrato.

° Fiscal técnico substituto: servidor nomeado para atuar em substitui¢do ao
fiscal técnico do contrato, assumindo suas atribui¢des, para garantir que ndo ocorra
descontinuidade da fiscaliza¢do do contrato.

Dentro das atribuicdes do fiscal técnico, destaca-se o papel de acompanhar a execucdo do
contrato com o objetivo de avaliar e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo
e modo da prestacido dos servicos estio compativeis com os indicadores de niveis
minimos de desempenho estipulados no edital da licitagdo e contrato. Atua sob coordenagao
do gestor, dando suporte técnico as decisdes administrativas a serem tomadas por este (art.
40, II, IN 05/2017 — MPDG). A gestao do contrato sera realizada pela PROPLAD.

As atividades de gestdo e fiscalizagdo dos contratos administrativos sdo previstas na
Instrugdo Normativa n® 05, de 26 de maio de 2017, do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo, que dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de
contratacdo de servicos sob o regime de execugdo indireta no ambito da Administragdo
Publica Federal Direta, Autarquica e Fundacional.

Quanto ao procedimento, cabera ao Fiscal técnico da unidade/setor:

° Garantir a execu¢do do contrato de acordo com o planejamento or¢amentério
da unidade/setor;



° Formular, implantar e divulgar procedimentos internos na unidade para
fiscalizacdo do contrato;

° Solicitar a contratada gases para atendimento das demandas da sua unidade.
Para tanto, o fiscal devera enviar um e-mail para a fornecedora com copia para a
PROPLAD (gasesespeciais@ufop.edu.br);

° Acompanhar a entrega pela contratada;

° Atestar o quantitativo de gases entregue a unidade conforme a nota fiscal
emitida pela mesma.

Procedimento para requisicao de gases especiais:

1) O processo de solicitagdo de Gases Especiais se inicia no laboratdrio. Caso o
laboratorio ndo tenha codigo setorial no sistema SEI, iniciard na secretaria
(departamento/area) de lotacdo do coordenador do laboratério. O Coordenador ou
técnico do laboratorio sdo responsdveis pela abertura do processo Administracio
Geral: Requisicao de Gases Especiais e pelo preenchimento do Formulario :

a. Graduagao : Requisicdo Gases Especiais Graduagio;

b. Cursos de pos graduacao: Requisi¢gao Gases Pos Graduagao;

Cc. Equipamentos Multiusuarios: Requisicao Gases para
Equipamentos
i.  a. Requisicdo Gases Especiais Graduacdo: destinado a

solicitagdo de gases para uso em cursos de graduagao (incluindo laboratérios didaticos,
aulas praticas, trabalho de conclusao de curso e Iniciagado Cientifica) da UFOP.

i. b.Requisicao Gases Pés-Graduacgédo: para solicitagdo de
gases apenas para uso em projetos e/ou laboratérios de pesquisa vinculados a algum

programa de pos-graduacao (PPG) da UFOP. No formulario, sera necessario informar o
nome do PPG e o titulo do projeto de pesquisa (cadastrado na Plataforma Sucupira) no qual
o(s) gas(es) sera(ao) utilizado(s).

iii. c. Requisicdo Gases para Equipamentos: para solicitagdo
de gases para uso exclusivo para o funcionamento e operagdo dos Equipamentos
Multiusuarios da UFOP cadastrados no sistema de Reserva de Equipamentos Multiusuario -
SRE do MinhaUFOP. Sera necessario informar o nome do laboratério e do equipamento
multiusuario de acordo com a listagem no SRE.

2) Para as requisicdes de Gases para a Graduagdo, a chefia imediata certificara
que a solicitagdo de gases estd dentro da previsdo or¢amentaria do departamento. A
certificagdo devera ser feita através da ciéncia do Departamento, ou despacho, que em
seguida deverd ser enviado para o Fiscal Técnico indicado pela Unidade. Para as
requisicoes de Gases para pos-graduacao e Equipamentos, a certificagdo da previsao
or¢amentdria do programa de pds-graduagdo e do Laboratério Multiusudrio serd
realizada pela PROPPI. A certificagdo devera ser feita através da ciéncia da PROPPI
no formuldrio que encaminhard a solicitagdo para a empresa responsavel pelo
fornecimento


https://sucupira.capes.gov.br/sucupira/public/consultas/coleta/projetoPesquisa/listaProjetoPesquisa.jsf;jsessionid=Er5I3zMRAoUFSA28LnF+OjWq.sucupira-205

3) Ao receber o processo, o Fiscal Técnico avaliard a pertinéncia da requisicdo e a
anuéncia do setor que custeard o gas. Caso ndo esteja dentro do planejamento, o
processo deve retornar ao setor de origem com a justificativa da inviabilidade. Nao
havendo impedimento, o Fiscal Técnico enviara email a empresa requisitando os
gases.

4) Quando a empresa realizar a entrega dos gases, o servidor responsavel pelo
Laboratorio, devera retornar ao processo SEI que deu origem a requisi¢ao e realizar o
Atesto de recebimento de gases especiais e enviar o processo para o Fiscal Técnico.

5) Ao receber o processo, o Fiscal Técnico devera avaliar o recebimento de todos
os gases especiais da sua unidade, referente aquela entrega e, no caso de concordancia,
emitir a “Conformidade de Gestao: Gases Especiais”.

6) De posse das conformidades de todos os fiscais técnicos, o Gestor emitird o
Despacho de Atesto para a Pro-Reitoria de Finangas realizar o pagamento da nota
fiscal.
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CANHOTO DE ENTREGA AO CLIENTE
WHITE MARTINS GASES INDUSTRIAIS LTDA

DADOS DA NOTA FISCAL

Nota Fiscal de Venda: 165 Serie: 650
Data de Emisséo: 16/08/2022 12:16:12 Tipo Operacao: Saida

31220835820448003070556500000001651555977021
PROTOCOLO DE AUTORIZAGAO DE USOQ

CHAVEDE ACESSO

131224882970394 16/08/202212:16:12
DADOS DO EMITENTE

FILIAL BELOHORIZONTE
CNPJ:35820448003070 1E:1866164490190 UFMG

DADOS DO DESTINATARIO

Nome: UNIVERSIDADE FEDERAL DE QURQ PRETQ
CNPJ:23070659000110  LE.: 4615708980093 UF:MG

Exemplo de Canhoto de entrega

DADOS DOS PRODUTOS
Descri¢io UN Qtd.
ARGONIO 5.0 PLASMA CIL T 10M3 GAS PUR M3 12 /120.000

DADOS ADICIONAIS

Centro/Deposito: 2307/--- Viagem: 39714 Veiculo; 1987

Cadigo do cliente: 006001 1546.

Nome do cliente: UNIVERSIDADE FEDERAL DE QURO PRETO.
Enderego: CTO CONVERGENCIA CAMPUS UNIV MORRO DO CRUZEIRQ,
0, CENTROQ,

OURQ PRETQ, MG.

(Documento sem valor fiscal)

Recebemos de WHITE MARTINS GASES INDUSTRIAIS LTDA
os produtos constantes na nota fiscal indicada acima.

Para receber a NF Eletronica,

mantenha o e-mail atualizado pelo 21 3279-9394.







