INSTRUCAO DGA N° 43, DE 05 DE DEZEMBRO DE 2002

Estabelecer procedimentos para aquisicdo de
material/servicos.

A Coordenadora da Administracdo Geral, no uso de suas atribuicdes,

Resolve:

Estabelecer procedimentos no ambito da Universidade, para aquisicdo de material/servi¢o, aplicaveis a
todas as Unidades/Orgéos e Convénios geridos sem a interveniéncia da Fundacdo de Desenvolvimento da
UNICAMP - FUNCAMP.

I - CONSIDERACOES GERAIS

1. Os procedimentos estabelecidos nesta Instrucdo reiteram e complementam conceitos e normas
definidas na Resolucdo GR 04/2010.

2. Os procedimentos aplicar-se-ao, indistintamente, as aquisicdes de Centros Orgamentarios (COs) cujos
recursos sejam decorrentes de dota¢des do Estado (CO Orcamentario) ou de Convénios e outras fontes
(CO Extraorgamentarios), salvo disposi¢do expressa em contrario.

3. Nenhuma Compra devera ser iniciada sem o conhecimento prévio, ainda que indireto, do Ordenador do
CO cujos recursos serdo utilizados, a fim de ndo se incorrer no risco de sua posterior discordancia quanto
a realizacdo da despesa e de sua recusa em ordena-la.

4. A pesquisa inicial de preco, visando obter o custo estimado da aquisicdo, € requisito obrigatério e deve
ser devidamente comprovada no processo, constando a assinatura do préprio funcionario que a realizou
ou por seu superior hierarquico..

5. Havendo necessidade de alteracdo do numero da conta e/ou agéncia bancaria do fornecedor, o
comprador podera fazé-lo por ocasido da emissdo da Autorizagdo de Fornecimento - AF, devendo,
necessariamente, documentar o processo.

6. A documentacao habil a comprovacao da necessidade de alteracdo da conta e/ou agéncia bancaria,
serd aquela emitida e devidamente assinada pelo fornecedor.

7. A falta de comprovacao das razées que motivaram a alteracdo da conta e/ou agéncia, na Autorizagéo
de Fornecimento - AF, ensejara o Orgdo competente a ndo proceder a liquidacio da despesa e,
consequentemente, nado efetuar o pagamento, acarretando a devolugdo dos autos a origem, para sanar a
irregularidade procedimental.
Il - PROCEDIMENTOS
8. E obrigatério providenciar, anteriormente a aquisicéo, a indicacdo formal dos recursos que serdo
utilizados, mediante emissao de Reserva no Sistema de Orgamento e Financas — SOF e de sua
vinculacdo ao processo da aquisicdo, o qual deve, necessariamente, compor 0 processo e conter os
seguintes elementos:

a) objeto da Compra, descrito resumidamente que indique o tipo de material/servigo envolvido.

b) Conta Gerencial que disponibilizara os recursos a serem utilizados;

c) CO Orgamentario:- CO + Programa + Elemento/item;

d) CO Extraorcamentéario:- CO + Elemento/item;

e) valor total estimado da despesa, na respectiva Conta Gerencial; e,

f) assinatura do Ordenador do CO ou do servidor por ele designado, responsavel pelo controle da
execucdo das despesas.

9. A reserva de recursos, assim como a emissao do respectivo documento, requer a utilizagcdo de senha
especifica que sera concedida mediante autoriza¢cdo do ordenador do CO.
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10. Excepcionalmente, a critério do Ordenador do CO, a indicagdo de recurso podera ser mediante
previsdo com a emissdo do respectivo documento denominado “Previsdo de Recursos”, na hipotese em
que nao for necessaria ou recomendavel a imediata deduc¢ao do valor estimado da aquisicdo do saldo da
conta gerencial.

11. A previséo de recursos nao ocasiona a deduc¢ao no saldo da Conta Gerencial, contudo, ndo exime o
Ordenador da responsabilidade pela existéncia de recursos para a efetivacdo da aquisicao.

12. O documento Previsdo de Recursos encontra-se disponibilizado no SOF e esta sujeito aos mesmos
critérios formais estabelecidos para o documento denominado “Reserva de Recursos”.

13. A Previsdo de Recursos deverda, assim que possivel, ser transformada em Reserva de Recursos,
comprovando esta condicdo com a juntada aos autos do processo, do respectivo documento.

111 - GERACAO, CONFERENCIA E CORRECAO DE AF

14. Atendidos os procedimentos formais estabelecidos na Legislacdo e normas internas, referentes a
Licitagdo/Julgamento/Adjudicacdo/Homologacédo, ou referentes a Dispensa/Inexigibilidade, devera ser
preparada a emisséo de AF, destinada a cada Fornecedor escolhido, conforme determinado na Resolucdo
GR 04/2010.

15. A AF s6 podera ser encaminhada ao Fornecedor depois que ocorrer o seu Empenhamento (se o
recurso for Orgcamentario) ou a emissdo de Nota Extra-orcamentaria (se o recurso for Extra-
orcamentario), conforme descrito em itens seguintes. A geragao e impressdo da AF, anteriormente a
esses atos, destina-se apenas a conferéncia e compromissamento da despesa, devendo ocorrer com lay-
out diferenciado, de forma a destacar, nessa fase, 0 seu uso apenas interno.

16. A AF devera ser gerada através do Sistema de Compras.
17. Devera ser gerada uma AF para cada Fornecedor escolhido.

18. Deveréo ser geradas AFs distintas para material/servico que envolva Contas Gerenciais diferentes,
ainda que o Fornecedor seja 0 mesmo.

19. A primeira AF a ser gerada em cada Conta Gerencial do Processo de Compra devera ser precedida,
obrigatoriamente, da existéncia da Reserva indicadora de recurso.

20. Caso nao exista a Reserva, mas exista uma Previsédo ainda néo transformada em Reserva, o Sistema
de Compras ira aceita-la, e encarregar-se-a de fazer automaticamente essa transformacéo, desde que
haja saldo suficiente na Conta Gerencial.

21. Caso nao exista Reserva e nem Previsao na Conta gerencial envolvida, o Sistema de Compras
impedird a geragédo da primeira AF, até que seja providenciada.

22. Apos a utilizagdo dos recursos reservados ou previstos, AF’s adicionais poderdo ser geradas, se
necessario, na mesma conta Gerencial do processo de aquisi¢cao. Nesse caso podera ser solicitado,
previamente, nova reserva ou gerar a AF submetendo-a em seguida, ao Responsavel pelo controle do
orcamento para alocacdo dos recursos.

IV - GERACAO DE AF PRECEDIDA DE RESERVA/PREVISAO.

23. Havendo no mesmo processo diversos fornecedores para a mesma Conta Gerencial, as Af’'s poderédo
ser geradas simultaneamente, no mesmo procedimento, ou seja, sem encerrar a se¢do de geracdo de AF,
de forma a possibilitar a utilizagdo da mesma Reserva ou Previséo.

24. O valor da AF a ser gerada ou a soma das AFs a serem geradas simultaneamente, ndo podera
ultrapassar o valor da Reserva/Previsdo, em percentual superior a 5%. Caso ultrapasse esse percentual o
Sistema de Compras impedira a geracao de todas as AFs envolvidas com o processo e a conta gerencial,
devendo ser providenciado o seguinte:

a) substituicdo da Reserva/Previsao por outra de maior valor;

b) ajuste de itens para que ndo exceda o percentual estabelecido; ou,
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c) na hipotese de varias AFs, optar pela emissédo posterior de alguma AF.
25. Se o valor da AF a ser gerada (ou a soma das AFs a serem geradas simultaneamente) ndo exceder o

valor da Reserva/Previsdo em mais que 5%, o Sistema de Compras permitird que a operacgao seja
completada, ocasionando o que segue:

a) todas as AFs em questao (simultaneas) serdo geradas para conferéncia e receberdo um
numero de identificacdo permanente;

b) sera adotada uma sequéncia Unica de numeracgao das AFs, quer sejam Orcamentarias ou
Extraor¢camentérias;

c) a Reserva sera baixada em sua totalidade, independente do valor da AF (ou AFs simultaneas);

d) cada AF sera automaticamente referenciada no Sistema SOF, provocando a imediata atualizagdo
do saldo da Conta Gerencial em relagéo & Reserva baixada, ou seja:

— Se a Reserva tiver sido feita a maior, voltara para a Conta Gerencial a parcela néo utilizada;

— Se a Reserva tiver sido feita a menor, sera debitada na Conta Gerencial o valor excedente (no
maximo os 5% ja referenciados).

26. Podera ocorrer que a AF (ou a soma das AFs simultadneas) nao exceda o valor da Reserva além dos
5%, mas a Conta Gerencial ndo disponha de saldo para absorver o débito do valor excedente. Nesse
caso, ocorrerd o seguinte:

a) Recurso Extraorcamentario: O Sistema impedirad a geracédo da(s) AF(s); ou,

b) Recurso Orcamentério: O Sistema permitira que a operacgdo seja completada conforme descrito
nesta Instrucdo, porém a Conta gerencial ficard negativa, impedindo em seguida a execucgéo de
despesa em qualquer outra Conta do CO, até que algo seja feito para que o saldo negativo seja
eliminado.

V - GERACAO DE AF ADICIONAL, SEM PREVIA RESERVA/PREVISAO.

27. A geracdo de AF sem a prévia Reserva/Previsao sO serd permitida quando a Reserva inicial ja tiver
sido utilizada e existirem outras AFs a serem geradas na mesma Conta Gerencial e Processo.

28. Se 0 6rgdo comprador optar por providenciar nova Reserva/Previsdo para a AF adicional, o Sistema
automatizado, privilegiara a existéncia da Reserva/Previséo.

29. Se, ao contrario, o 6rgao comprador optar por agilizar a geragdo da AF adicional e aguardar a
alocacédo do recurso, o Sistema de Compras processara da seguinte forma::

a) a AF serd gerada para conferéncia e receberd um namero de identificagdo permanente;

b) a AF gerada sera considerada Pendente de Recurso;

c) enquanto estiver nessa condicdo de Pendente de Recurso, a AF ndo produzird qualquer efeito na
Conta Gerencial, e sequer sera referenciada no Sistema SOF, ficando o seu controle restrito ao
Sistema de Compras.

30. Uma vez gerada, a AF devera ser submetida a conferéncia detalhada. Para essa conferéncia podera
ser providenciada sua impresséo, sob a forma de rascunho. Havendo a necessidade de efetuar-se alguma
alteracédo, devera ser considerado o seguinte:

31 - Alteracdo de AF sem Pendéncia de Recurso:

a) se a alteracdo nao afetar o total da AF, o saldo da Conta Gerencial permanecera inalterado, nada
ocorrendo no Sistema SOF;

b) se, com a alteragao, o total da AF diminuir, ocorrera a atualizagdo automatica do Sistema SOF.
O proprio Sistema de Compras apurara a diferenca entre o valor anterior da AF e o novo valor,
fazendo que o montante da reducgédo retorne de imediato ao saldo da Conta Gerencial envolvida;



c) se, com a alteragdo, o total da AF aumentar, o Sistema de Compras permitira que o 6rgao
comprador conclua o trabalho de alteracdo, mas nenhuma atualizacdo ocorrera no Sistema SOF.
O Sistema de Compras fara com que a AF figue Pendente de Recurso, exigindo que ela seja
encaminhada ao responsavel pelo controle dos saldos gerenciais do CO, para alocacdo do recurso
adicional necessario.

d) nos casos acima, em que a AF ficou Pendente em funcéo da alteracdo, os Sistemas SOF e de
Compras ficardo temporariamente divergentes:

d.1l) Sistema de Compras:

Estara com o novo valor da AF.

d.2) Sistema SOF:

Estara com o valor anterior ao momento da alteracao da AF.

d.3) A divergéncia sera controlada automaticamente e seré eliminada quando houver a alocag¢ao
do recurso faltante, ou se a AF for cancelada.

d.4) ocorrendo o cancelamento de AF ja referenciada no Sistema SOF, o saldo da Conta Gerencial
sera atualizado automaticamente, com o retorno do montante que tinha sido debitado até
aquele momento.

VI - ALTERAGAO DE AF QUE ESTA COM PENDENCIA DE RECURSO.

32. A AF podera ter sido gerada ja com Pendéncia de Recurso (quando n&do houve prévia
Reserva/Previsédo), ou podera ter sido gerada em condi¢cdes normais e, posteriormente, ter sido
transformada em Pendente, em virtude de altera¢gBes que provocaram aumento de seu valor total.

VII - AF QUE FOI GERADA SEM A RESERVA/PREVISAO, OU SEJA, GERADA COM PENDENCIA.

33. Podera ser alterada ou mesmo cancelada sem nenhum efeito sobre a Conta Gerencial envolvida,
tendo em vista que ainda ndo esta referenciada no Sistema SOF.Continuara Pendente apds a alteracao.

VIII - AF QUE FICOU PENDENTE EM RAZAO DE ALTERAGAO PARA MAIOR.

34. Se o total da AF for novamente alterado para maior, nada ocorrera com a Conta Gerencial, pois a AF
ja esta Pendente. A atualizagdo da Conta Gerencial ocorrera no momento em que for feita a alocacgdo de
recurso.

35. Se o total da AF for novamente alterado, e ficar igual ou menor que o ja registrado no Sistema SOF,
a AF saira da situacao de Pendente e a Conta Gerencial serd ajustada.

36. Se a AF for cancelada, retornara para a Conta Gerencial o montante anteriormente debitado.
VIX - BLOQUEIO DA AF

37. Concluida a conferéncia da AF e efetuadas as correcdes necessarias, o Sistema de Compras devera
ser acionado para que nenhuma outra alteracdo possa ser efetuada. Esta providéncia é chamada de
Bloqueio da AF.

38. Tratando-se de AF sem Pendéncia de Recurso, o bloqueio sera efetuado pelo préprio 6rgao
comprador, imediatamente apds a conferéncia.

39. Tratando-se de AF que esteja Pendente de Recurso, o Sistema de Compras impedira o Bloqueio,
exigindo que seja encaminhada ao responsavel pelo controle dos saldos gerenciais do CO, para que
aloque o recurso.

40. Ap6s o Bloqueio da AF, o Sistema de Compras impedira que qualquer nova alteracédo seja efetuada na
AF. Se ocorrer essa necessidade, devera ser providenciado o seguinte:

a) AF Orgamentaria: Devera ser solicitado o Desbloqueio a Area de Registros e Controles Contabeis-
ARCC/Execucédo de Despesas e, em seguida a alteragdo desejada, devera ser providenciado novo
Bloqueio.
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b)

AF Extraorcamentaria: O Desbloqueio ndo sera possivel, restando apenas a alternativa de
cancelar a AF atual e gerar uma nova com a alteracdo desejada.

X - ALOCAGAO DE RECURSO EM AF PENDENTE

41. Ao receber a AF Pendente de Recurso, o responsavel pelas Contas Gerenciais do CO devera proceder
da seguinte forma:

a)

b)

©)

d)

verificar o porque da AF estar na condi¢do de pendéncia (AF gerada sem Reserva/Previsdo, ou AF
alterada posteriormente para total maior) e se é devida a alocagcédo do recurso, ou seja:

a.l) tratando-se de AF adicional (gerada sem Reserva), verificara se ela é compativel com a
sequéncia regular do Processo de Compra, tendo, portanto, o consentimento explicito ou tacito
do Ordenador do CO.

a.2) tratando-se de AF cujo valor foi alterado para maior, procedera de forma semelhante,
verificando se o motivo da alteragéo é justificavel, considerando-se as condi¢cdes do Processo de
Compra.

verificar se existem 0s recursos a serem alocados e efetuara a alocacéo, através de tela especial,
do Sistema SOF;

tratando-se de CO Extraorgamentario, o proprio Sistema impedira a alocagéo de recurso, se ndo
houver saldo suficiente para absorver o valor da AF ou o valor de seu acréscimo.

tratando-se de CO Orgcamentario, a decisdo estara a cargo do operador do Sistema.

42. A alocacédo do recurso para a AF Pendente ocasionara os seguintes efeitos:

a)

b)

©)
d)

tratando-se de AF adicional (gerada sem Reserva), ela passaréa a ser referenciada no Sistema
SOF, provocando o débito automatico de seu valor total, na Conta Gerencial;

sendo AF gerada sem pendéncia e posteriormente alterada para maior, o Sistema apurara o
acréscimo e o debitara automaticamente na Conta Gerencial.

a AF saira automaticamente de sua condigdo de Pendente de Recurso e ficara Bloqueada.
se o recurso for de CO Orgamentario e ndo houver saldo suficiente, o Sistema SOF permitira que

a alocacao seja efetuada. No entanto, a Conta Gerencial ficara negativa, impedindo a execugédo
de despesa em qualquer outra Conta do CO, até que ocorra a regularizagéo.

43. As AFs Pendentes que ndo receberem a devida alocagéo de recursos ficardo permanentemente
registradas no Sistema de Compras com essa condi¢do, aguardando que a alocagdo ocorra, sem que
nada possa ser feito com elas. Em razéo disso, deverao ser canceladas tdo logo se evidencie que nao
terdo prosseguimento, seja por falta de recurso ou por qualquer outra razao.

44. Conforme ja exposto anteriormente, tratando-se de AF gerada sem pendéncia e que foi
posteriormente alterada para maior, o cancelamento provocara o retorno, a Conta Gerencial, do valor
anteriormente debitado.

X1 - ORDENAGAO DA DESPESA

45. Depois de preparada e conferida, a AF devera obrigatoriamente ser submetida ao Ordenador do CO
para aprovacado formal ndo s6é da despesa envolvida mas também das condi¢des finais da compra.

X1l - ORDENACAO DE AF ORCAMENTARIA

46. Quando a AF envolver recurso de CO Orcamentario, a ordenagao devera ser providenciada através de
assinatura do Ordenador do CO na AF bloqueada. Para tanto, serdo adotados os seguintes
procedimentos:

a)

logo apods o Bloqueio, o Orgédo de Compras devera imprimir e encaminhar ao Ordenador do CO
uma via da AF bloqueada, onde constar&o informacdes adicionais sobre a Conta Gerencial
envolvida, além da hora/minuto/segundo em que foi efetuado o Bloqueio.



b) a assinatura de ordenacgao devera ser obtida no final da dltima pagina da AF bloqueada, e de
forma a constar logo abaixo o nome do signatario, seja por impressao ou carimbo.

c) a assinatura do Ordenador do CO na AF bloqueada constitui procedimento indispensavel, sem o
qual a AF Orcamentaria ndo sera empenhada.

47. Tendo em vista que as AFs Orgcamentarias podem ser desbloqueadas e novamente alteradas e fim de
se evitar erros, antes de emitir a Nota de Empenho o Orgéo responsavel verificara se os dados para
emissao, disponiveis no Sistema SOF, apresentam a mesma hora/minuto/segundo do bloqueio, constante
na AF assinada pelo Ordenador do CO.

X111 - ORDENACAO DE AF EXTRAORCAMENTARIA

48. Quando a AF envolver recurso extraorgamentario, a ordenagdo devera ser mediante assinatura do
Ordenador do CO na propria AF definitiva que sera encaminhada ao Fornecedor, e na Nota
Extraorcamentaria (NEO) respectiva, adotando-se os seguintes procedimentos:

a) ocorrendo o Bloqueio da AF extraorcamentaria, o Sistema SOF gerara automaticamente a Nota
Extraorcamentaria (NEO);

b) cada NEO gerada automaticamente através do Sistema de Compras (NEO de Compras)
correspondera a apenas uma AF.

c¢) a NEO de Compras tem as seguintes caracteristicas: Histdrico padrdo e genérico no qual sera
mencionado o n da AF a que se relaciona, data, valor e dados do Fornecedor os quais deverao ser
idénticos aqueles mencionados na AF.

49. Logo apo6s o Bloqueio (com a consequente geragdo da NEO), o 6rgdo de Compras devera imprimir e
encaminhar ao Ordenador do CO a AF definitiva emitida em duas vias e a NEO emitida em uma via.

50. A AF definitiva mantera o mesmo numero da fase de conferéncia, contudo sera emitida com a mesma
data da NEO. Terd lay-out de impressao diferenciado e constard o numero da NEO respectiva.

51. Devera ser colhida a assinatura do Ordenador do CO nas duas vias da AF e na via Unica da NEO. As
assinaturas deveréo ser posicionadas no final da ultima pagina de cada um desses documentos, e de
forma a constar logo abaixo o nome do signatario, seja por impressao ou carimbo.

52. A assinatura do Ordenador do CO na AF destinada ao Fornecedor, e na NEO, constituem
procedimentos indispensaveis, sem os quais ndo serdo efetuados pagamentos das AFs
extraorcamentarias.

53. Cabera ao Orgao responsavel pela Liquidagdo da Despesa verificar se a NEO a ser Liquidada refere-se
a uma AF e, em caso positivo, assegurar que:

a) conste no Processo a NEO e uma via da AF definitiva encaminhadas ao Fornecedor e devidamente
assinadas pelo Ordenador do CO; e,

b) que haja correspondéncia entre os dados da AF/NEO do Processo e os dados constantes nas telas
de Liquidacdo do Sistema SOF.

X1V - ENVIO DA AF AO FORNECEDOR

54. Obtida a assinatura do Ordenador do CO, devera ser providenciado o envio da AF ao Fornecedor
respectivo, adotando-se os seguintes procedimentos:

AF Extraorcamentaria

a) encaminhar ao Fornecedor uma via da AF definitiva, de acordo com os procedimentos em vigor;
e,

b) juntar ao Processo a NEO e a outra via da AF definitiva, também assinadas.

AF Orgcamentaria



a) juntar ao Processo a AF Bloqueada e assinada e encaminha-la a ARCC/Execucédo de Despesas,
para o devido empenhamento;

b) mediante consultas no Sistema de Compras ou outras formas, certificar-se de que a AF ja tenha
sido empenhada.

55. A Nota de Empenho sera emitida pela Se¢ao de Execucdo Orgcamentaria, com as seguintes
caracteristicas:

a) sera emitida em apenas uma via, para juntada ao Processo;
b) corresponderé a apenas uma AF; e,

€) nado mencionard os itens da compra. Ao invés disso, trara um texto padrao, citando o nimero da
AF. Os demais dados seréo idénticos aos da AF.

56. Ocorrido o empenhamento, devera ser providenciada a emissdo, em duas vias, da AF definitiva
destinada ao envio ao Fornecedor.

57. A AF definitiva mantera o mesmo nimero da fase de conferéncia, contudo sera emitida com a mesma
data da Nota de Empenho. Tera lay-out de impresséao diferenciado, e nela constara o niumero da Nota de
Empenho respectiva.

58. Devera ser colhida nas duas vias da AF definitiva a assinatura do Ordenador do CO ou da chefia do
6rgédo de Compras (desde que disponha do nivel minimo de Chefia de Se¢ado), fazendo constar logo
abaixo da assinatura o proprio nome e 0 cargo que ocupa.

59. A Nota de Empenho que se referir a AF emitida através do Sistema de Compras ndo precisaré ser
encaminhada ao Fornecedor. No entanto, se de sua parte ocorrer a solicitagdo, uma outra via da NE
devera ser emitida e assinada pela Secdo de Execu¢do Orcamentéaria e encaminhada ao Fornecedor.

60. Aguardar o retorno do Processo e, ao recebé-lo, devera ser juntada a outra via da AF definitiva
(também assinada).

XV - ANULACAO DE AF, APOS EMPENHO OU NEO

61. A partir do momento da geracdo da Nota de Empenho ou da geracdo da NEO, o Sistema de Compras
considerara a AF como existindo legalmente, e impedird que seja efetuada qualquer alteragdo em seu
conteudo. Portanto, se surgir a necessidade de alteragdo, sera necessario emitir uma AF de Anulacao,
procedendo-se como segue:

a) a AF de Anulacdo devera sempre se referir a uma AF existente que ja esteja Empenhada, ou com
a NEO ja gerada.

b) se necessario, podera ser emitida mais que uma AF de Anulagdo, para a mesma AF.

62. A quantidade de material que constard na AF de Anulacdo devera necessariamente corresponder a
parcela ainda nao recebida do Fornecedor.

63. Caso a quantidade a ser anulada ja tenha sido recebida, ainda que em parte, devera ser
providenciada e documentada no Processo a devolucdo do material, na quantidade devida, antes da
emisséo da AF de Anulagéo.

64. Nos locais em que estiver implantado o Sistema de Recebimento Fisico, o préprio Sistema de
Compras rejeitara a anulagdo de quantidades ja recebidas.

65. Na geracao da AF de Anulacao serdo permitidos apenas trés tipos de transacao:
a) anulacado de parte da quantidade de um item;
b) anulacdo da quantidade total de um item;

c) anulacéo total da AF.
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66. Correcdes que envolvam apenas o valor unitario, a descrigdo, ou qualquer outro dado complementar
que nao seja a quantidade do material, deverao ser providenciadas como segue:

a) emissao de AF de Anulagado para a quantidade, item envolvido, com o valor unitario, descricao,
etc., tal como ja consta na AF.

b) emissédo de nova AF com os dados corretos.
67. A geracao da AF de Anulacdo no Sistema de Compras ocasionara o seguinte:

a) a AF empenhada (ou com NEO) permanecera inalterada, podendo ser consultados seus dados
originais em qualquer momento;

b) seréo registrados os dados da AF de Anulacado, a qual recebera um nimero préprio, independente
do nimero da AF a que se refere.

c) a AF de Anulacédo sera de imediato referenciada no Sistema SOF, com o seu valor retornando
automaticamente para a Conta Gerencial.

68. Se a AF de Anulagdo envolver recurso extraorcamentario, sera gerada de imediato e
automaticamente a Anulagdo de NEO, pelo mesmo valor, e referenciando-se a AF de Anulagéo.

69. Se a AF de Anulagéo envolver recurso orcamentario, também de imediato e automaticamente sera
gerada a Nota de Anulacéo.

70. O registro de uma AF de Anulacéo produz a geracéo de uma Nota de Anulacdo de Empenho ou a
geracdo de uma Anulacdo de NEO, razdo pela qual esse registro deveré ser precedido de conferéncia
cuidadosa. Caso seja feita anulacdo indevida, a unica forma de corrigi-la sera através da emissao de nova
AF que neutralize a anulagéo.

71. A assinatura com a devida identificacdo do Ordenador do CO nas duas vias da AF de Anulacdo. Se a
anulacdo for extraorcamentaria, o Ordenador deverd, de igual forma, assinar a Anulagdo de NEO.

72. Uma via da AF de Anulacdo devera ser juntada ao Processo e a outra devera ser encaminhada ao
Fornecedor, adotando, para envio, os procedimentos ja em vigor.

73. Se a anulacéo se referir a recursos extraorcamentarios, também devera ser juntada ao Processo a via
da Anulagdo de NEO.

74. Tratando-se de recurso orcamentario, embora a Nota de Anulagcdo de Empenho seja gerada pelo
proprio 6rgdo de Compras, a sua impressao e assinatura sdo de responsabilidade da Se¢édo de Execucao
Orcamentaria (ARCC/DGA), assim como seu encaminhamento ao 6rgdo de Compras que a gerou.

75. Ao receber a Nota de Anulagcdo de Empenho, referente a AF de Anulacédo, o 6rgdo de Compras devera
junta-la ao Processo.

XVI - RECEBIMENTO FiSICO DE MATERIAL/SERVICO

76. O controle de material/servico recebido devera ser efetuado tendo por base as AFs empenhadas (ou
com NEOs emitidas), devendo ser observados os seguintes procedimentos:

a) nenhum material/servi¢o podera ser recebido com base em AF ainda ndo empenhada, ou com
base em AF cuja NEO ainda nao tenha sido emitida e devidamente formalizada.

b) no recebimento, deveréo ser consideradas as Anulacbes de AF porventura existentes;

c) a comprovacao do recebimento devera ser de acordo com os procedimentos em vigor,
mencionando-se sempre o nimero da AF;

d) se na AF consta a informacado “Pendentes de Recebimento”.
77. Se, por qualquer razao, houver retardamento na assinatura da AF, deveréo ser tomadas providéncias

pelo 6rgdo de Compras e pelo 6rgao de Recebimento Fisico, para que ndo sejam registrados
recebimentos indevidos.



78. Se ocorrer a geracao de AF de Anulagdo, o Sistema de Recebimento Fisico - IBM sera
automaticamente atualizado em relagdo as quantidades pendentes de recebimento.

XVII - DESCONTOS E RECEITAS OBTIDOS APOS A EMISSAO DA AF

79. Serao tratados como reducao da despesa de Compra, os descontos que o fornecedor conceder por
ocasiao do faturamento, incindindo sobre o preco unitario do material/servi¢o ou sobre o total fornecido,
e que nao estejam condicionados a qualquer antecipacdo da data de pagamento ou a qualquer outra
concessdo da Unicamp em relagao as condi¢des contratadas.

80. Esses descontos provocardo o surgimento de saldos néo Liquidados, de NEO ou de Nota de Empenho,
e apenas a Secdo de Execucao Orcamentaria (ARCC/DGA estara autorizada a elimina-los, tendo em vista
que:

a) Empenhos ou NEOs de Compras s6 poderédo ser anulados através de AF de Anulagéo, e que

b) uma AF de Anulagéo s6 podera ser emitida quando o material ainda néo tiver sido recebido. No
caso dos descontos em questao, o material ja foi recebido.

81. O valor do desconto devera retornar automaticamente a Conta Gerencial, através de tela do Sistema
SOF que permite a anulagao direta da Nota de Empenho ou da NEO, providéncia esta que a Secdo de
Execucgdo Orcamentaria tomara apenas apo6s obter despacho do 6rgdo de Compras, informando tratar-se
de desconto obtido nas condi¢cdes jA mencionadas.

82. Confirmando-se a anulacéo direta da Nota de Empenho ou da NEO, o 6rgado de Compras devera
verificar se o montante do desconto € significativo para efeito do histérico de precos das compras. Em
caso positivo, devera efetuar registro no Sistema de Compras, utilizando tela especialmente preparada
para essa finalidade.

83. Tratando-se de desconto confirmado pelo Fornecedor nas condigcbes mencionadas, porém com o
material ainda por receber - o 6rgdo de Compras deveré efetuar a Anulagcdo da AF e reemiti-la de forma a
incluir o desconto, para assegurar que a entrega do material/servi¢co ocorra dentro das novas condicdes.

84. Serao tratados como Receita, e ndo como reducdo do valor da Compra, os valores que se revertem
em favor da Unicamp, mas que extrapolam as condi¢cdes normais da Compra propriamente dita, tais
como:

a) desconto financeiro, concedido pelo Fornecedor - depois que a AF ja estava empenhada ou com a
NEO emitida - com o objetivo de obter o pagamento antecipado da fatura;

b) multas aplicadas ao Fornecedor, etc...;
85. Os valores das multas, descontos financeiros, etc., serdo caracterizados como receita somente

quando a Tesouraria efetuar o pagamento e, neste ato, deduzir esses valores do montante devido ao
Fornecedor.

Exemplo:

Data da Liquidacao:......cooveiiiiieiiiiiiii i .20/02/97

Vencimento da Fatura:...........ccoooiiiiiiiiiiiiiii 10/03/97

Valor da Fatura:.........coveeiiiiiiiiiiiiiiies e, .1.000,00

Desconto financeiro, para pagamento em 26/02:....... 100,00
Cheque entregue em 26/02:......c.cviiiiiiiiiiiiieiieaann .. 900,00
Valor real da Compra, para prestacdo de contas:.... 1.000,00
Valor da ReCeita: ...t 100,00
Data da geracgdo da Receita: .......cooeeieiviiiiiiieiinannenn. 26/02

Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua divulgacao, revogada a Instrugdo Normativa DGA 001/003.

Cidade Universitaria “Zeferino Vaz”

EDNA APARECIDA RUBIO COLOMA
Coordenadora da Administracdo Geral



