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PORTARIA NORMATIVA DCOM/UFCA N2 001, DE 20 DE SETEMBRO DE 2024.

Estabelece critérios para requisicdo de materiais
graficos impressos no ambito da Universidade
Federal do Cariri (UFCA) e dd outras providéncias.

O DIRETOR DE COMUNICACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO CARIRI, no uso da
atribuicdo que lhe confere a Portaria GR/UFCA N2 377 de 16 de agosto de 2018, publicada no Didrio Oficial
da Unido no dia 17 de agosto de 2028, secdo 2, pagina 25;

Considerando as diretrizes da Politica de Comunicac¢do da UFCA, aprovada pela Resolucdo
N2 47/CONSUP de 18 de outubro de 2018, que cita a Dcom como o setor responsavel pela implementacgédo
da Identidade Visual da UFCA;

Considerando que, conforme a Secdo XIX do Art. 26 do Regimento Interno da Reitoria da
UFCA, a Diretoria de Comunica¢do (Dcom/UFCA) é responsavel pela orientagdo quanto ao uso da
Identidade Visual da UFCA,;

Considerando a utilidade dos materiais graficos para a Comunicacdo Institucional, para a
divulgacdo da Universidade e para as diversas acoes de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Cultura;

Considerando o disposto no Decreto N2 99.188/1990, segundo o qual é vedada a realiza¢do
de despesas com recursos provenientes de dotacGes orcamentdrias para a aquisicdo de itens como
cartoes, brindes, convites e outros dispéndios congéneres, de natureza pessoal, salvo gastos de natureza
estritamente técnica e os considerados necessarios para o servico;

Considerando que a Dcom é a unidade responsavel pela demanda especifica de Materiais
e Servicos Graficos no Processo Or¢camentdrio das Despesas Discricionarias da UFCA, conforme Portaria
da Reitoria expedida a cada exercicio;

Considerando o Principio da Economicidade, que objetiva a minimizacdo dos gastos
publicos, sem comprometimento dos padrdes de qualidade e de eficiéncia, que orienta a Administracao
Publica a tomar decisdes baseada no interesse da coletividade;

Considerando os valores da UFCA presentes no seu Mapa Estratégico, com destaque para
o comprometimento com a responsabilidade social e com a sustentabilidade, resolve:

CAPITULO |
Das disposigoes Iniciais

Art. 12 Para efeitos desta Portaria, “material grafico” é um conjunto de produtos
impressos, utilizados para comunicacao visual, promocgdo, divulgacdo ou suporte a eventos e atividades,



projetados para transmitir informaces de maneira visualmente atraente e funcional. Esses materiais sdo
importantes para a comunicagdo interna e externa de uma instituigdo, contribuindo para a disseminagao
de informacgdes e para a construgdao de uma imagem institucional alinhada a identidade da Universidade.

§12 O uso de materiais gréficos para a Universidade Federal do Cariri dar-se-a para
atendimento de:

| - acGes de promocado institucional junto a comunidade académica e a sociedade civil;

Il - realizagBes institucionais no ambito das atividades finalisticas da UFCA (Ensino,
Pesquisa, Extensdo e Cultura);

Il - realizagGes institucionais no ambito das atividades administrativas da UFCA (como
acOes de capacitacdo e eventos de setores administrativos).

§22 N3o sdo considerados, para fins desta Portaria, itens de material grafico:
| - brindes;

Il - decoragdes e adornos;

Il - adesivos personalizados;

IV - itens comestiveis com rétulos personalizados;

V - itens de sinalizacao;

VI - dispensers personalizados.

Art. 22 Parafins desta Portaria, sdo consideradas “setor” as mesmas instancias académicas
ou administrativas reconhecidas como Unidade Gestora Responsdvel (UGR) no processo de planejamento
orcamentdrio anual da UFCA. Os setores da UFCA estdo aptos a requisitarem materiais graficos nos termos
da presente Portaria.

Paragrafo uUnico: N3ao s3ao considerados “setor” os cursos de graduacdo ou de pods-
graduacao da UFCA, bem como os subsetores ligados a unidades administrativas.

CAPITULO Il
Dos itens passiveis de requisi¢ao

Art. 32 Os materiais graficos devem ter a finalidade de utilizacdo em eventos promovidos
pela Universidade, ndo sendo permitida a utilizacdo desses como brindes, observando o Decreto n¢
99.188/1990.

Art. 42 Somente poderdo ser requeridos pelos setores da UFCA os itens constantes no
chamado “Catdlogo de Materiais Graficos” (Apéndice desta Portaria Normativa).

Art. 52 O Catdlogo de Materiais Graficos — desenvolvido pela Dcom/UFCA e aprovado pelo
Comité de Governanca da UFCA - lista itens com base no histérico de solicitacbes formalizadas pelos
diversos setores da Universidade, abrangendo, dessa forma, os materiais efetivamente necessarios ao
atendimento das demandas anuais da instituicdo.

Art. 62 Os itens que compdem o Catalogo de Materiais Graficos sdo itens padronizados, de
interesse comum da comunidade académica que devem atender a aplicacdes coletivas e recorrentes,
abrangendo necessidades multissetoriais.



Art. 72 Os itens serdo impressos prioritariamente com arte padrdo Unica, a ser
desenvolvida anualmente pela Dcom/UFCA.

§19 A personalizagdo é restrita aos itens do Catalogo de Materiais Graficos com indicagao
de "personalizavel".

§29Sempre que possivel, nos itens personalizaveis, devem ser evitadas artes relacionadas
a eventos pontuais ou com marco temporal, para que seja possivel a utilizacdo desses materiais em outras
ocasioes.

Art. 82 A aquisicdo de materiais graficos depende da existéncia de disponibilidade
orcamentdria em cada exercicio.

Pardgrafo Unico: Itens que sejam obrigatdrios por determinacdes legais terdo prioridade
para serem adquiridos em contextos de cortes ou contingéncias orcamentarias.

Art. 92 Compreendendo o objetivo e a construcdo do Catalogo de Materiais Graficos,
demandas fora do rol de itens elencados no documento serao consideradas excepcionais, principalmente
por ndo contemplarem a prerrogativa de recorréncia. Dessa forma, caso a requisicdo seja levada a frente,
a Diretoria de Comunicac¢do ndo serd responsavel pela abertura do processo de aquisicdo, devendo o setor
demandante conduzir a demanda junto a Pré-Reitoria de Administracao.

CAPITULO Il
Do Levantamento de Necessidades de Materiais Graficos

Art. 10. Anualmente, a Dcom/UFCA realizara o planejamento do quantitativo de material
grafico a ser adquirido pela UFCA.

§12 Para o planejamento da aquisicdo anual de materiais graficos, a Dcom vai realizar o
Levantamento de Necessidade de Materiais Graficos (LNMG) junto as instancias académicas descritas no
Art. 29,

§22 No levantamento, as unidades requerentes deverdo informar os materiais de que
necessitardao para o ano subsequente, dentro do universo disposto no Catdlogo de Materiais Graficos,
bem como a justificativa para a necessidade dos materiais, identificando, até mesmo, eventos e a¢gdes nos
guais se pretende utiliza-los.

§3° Todos os setores da Universidade deverao realizar suas solicitacdes de material grafico
de forma consciente, observando os Principios de Economicidade, Eficiéncia e Sustentabilidade,
requisitando apenas as quantidades necessarias para o cumprimento de suas respectivas atividades,
evitando qualquer aumento injustificado de demandas, de modo a otimizar os recursos publicos e reduzir
impactos ambientais, em consondncia com os objetivos de sustentabilidade da Universidade.

§42 Os cursos de graduacdo e de pos-graduacdo deverdo informar, as suas respectivas
unidades académicas, os materiais de que irdo precisar no ano seguinte. As unidades, por sua vez, devem
incluir a demanda dos cursos no LNMG.

§52 A Dcom analisara os itens e quantitativos informados na demanda apresentada por
cada setor no LNMG, podendo aquela efetuar ajustes necessarios, com a devida ciéncia dos demandantes,
apos analise da compatibilidade entre os materiais demandados e as justificativas apresentadas — o que
também observa o Principio da Razoabilidade. A analise, além de valorizar as solicitagGes conscientes,
busca incentivar essa boa pratica.



§62 Caso o orcamento disponibilizado ndo seja suficiente para aquisicao de todos os
materiais demandados, sera aplicado corte percentual igualitdrio a requisicdo de cada um dos setores
demandantes.

CAPITULO IV
Das solicitagoes

Art. 11. Os setores da UFCA s3do as Unicas instancias da Universidade aptas a formalizarem
requisicdes de material grafico.

Art. 12. A impressdo de material grafico padrdo demanda, dos setores, a simples
formalizacdo de necessidade pelo LNMG.

§12 O prazo para recebimento de material grafico padrdo é de até 60 dias, apds a assinatura
da Ata de Registro de Pregos.

§22 Caso, apds a realizacdo do servico de impressdo, o setor demandante ndo utilize o
material impresso referente a sua solicitagcdo, o quantitativo serd integrado ao estoque da Dcom/UFCA
(ver Do Estoque da Dcom).

Art. 13. Para a impressdao de material grafico personalizdvel, além da formalizacdo da
demanda setorial no LNMG, é necessdria a solicitacdo de impressao via OS Ticket.

§12 O quantitativo de materiais graficos personalizaveis de demandantes que ndo
cumprirem a etapa de solicitacdo de impressao, via ticket, ndo sera produzido.

§22 Priorizando a utilizagdo do orgamento do ano vigente para a impressao de material
grafico, solicitagdes de materiais personalizaveis sé serdo aceitas até a data do ultimo dia util de outubro
do ano de referéncia.

§32 O setor demandante podera converter o orgamento antes destinado a impressao de
material personalizdvel em orcamento para impressao de material com arte padrdo, obedecida a
disponibilidade do(s) item(ns) na Ata de Material Grafico (ver Ata de Material Grafico). Para isso, o setor
deverd formalizar sua alteragao, também via OS Ticket, até o ultimo dia util do més de outubro do ano de
referéncia.

§42 Caso o demandante nao formalize inten¢do de conversdao de material personalizavel
em material com arte padrao, o orcamento de que trata o caput deste paragrafo terd nova destinacao, a
critério da Dcom/UFCA.

§52 Apds o inicio da vigéncia da Ata de Material Grafico, a solicitacdo de impressao via OS
ticket deve ser feita com a maior antecedéncia possivel, considerando que o prazo padrdo para
recebimento de material grafico personalizavel é de até 60 dias, contados a partir da solicitacdo via ticket
(o que inclui o prazo para emissdo de empenho, desenvolvimento das artes, producdo e entrega do
material).

CAPIiTULO V
Da Ata de Material Grafico

Art. 14. A Dcom/UFCA é responsavel pela abertura do processo de licitagdo para aquisi¢do
dos materiais graficos na Universidade, nos termos desta Portaria.



Paragrafo Unico: O Termo de Referéncia do processo de aquisicdo de materiais graficos
(documento que caracteriza o objeto da licitagdo) contemplara os itens e quantitativos coletados a partir
do LNMG, considerando os ajustes feitos pela Dcom e, ainda, o orcamento disponibilizado para aquisi¢cdao
de materiais graficos.

Art. 15. A assinatura da Ata de Registro de Precos finaliza o processo de licitacdo e inaugura
o procedimento de execu¢do do orcamento, marcando o inicio do prazo de solicitacdo de impressao dos
materiais demandados no LNMG. Enquanto viger a Ata de Material Grafico, sera possivel realizar a
solicitacdo de impressao, obedecidos os prazos legais.

Art. 16. Uma vez concluido o processo de licitacdo (com a assinatura da Ata de Registro de
Precos), a Dcom/UFCA dara ampla divulgacdo sobre a vigéncia da Ata de Material Grafico, bem como
informara os itens e quantitativos autorizados para cada setor demandante.

Art. 17. O setor demandante que desistir dos itens solicitados no periodo do LNMG devera
comunicar a desisténcia a Dcom até o ultimo dia util de outubro para uma nova destinacdo do recurso,
conforme paragrafo 49, Art. 13.

CAPITULO VI
Do Estoque da Dcom/UFCA

Art. 18. A Dcom podera solicitar itens para dispor em estoque proprio, a fim de atender a
demandas excepcionais ndo previstas no LNMG.

§12 Com excecdo do folder, o estoque da Dcom/UFCA sera composto por itens com arte
padrdo, sem itens personalizaveis.

§22 A quantidade dos itens do estoque a ser liberada ao setor solicitante sera de até 10%
(dez por cento) do estoque inicial da Dcom.

§32 Poderdo solicitar itens do estoque da Dcom apenas os setores que ndo registraram suas
demandas no LNMG. Cada setor que estiver nessa situacao tera direito a uma Unica solicita¢ao.

§42 Caso o estoque da Dcom esteja zerado ou nao sendo mais possivel a reserva de 10%
do quantitativo restante, a Dcom sé podera atender a novas solicitacdes quando ocorrer uma nova
aquisicao de materiais graficos.

Art. 19. Os casos omissos serao dirimidos pela chefia maxima da Diretoria de Comunicagao
da UFCA.

Art. 20. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Juazeiro do Norte, 20 de setembro de 2024.
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APENDICE A - CATALOGO DE MATERIAIS GRAFICOS
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