INSTRUCAO DGA N° 34, DE 29 AGOSTO DE 2002

Estabelece regras e procedimentos para
formalizagdo de processos de compras, obras e
servicos por dispensa de licitacao (REVOGADA
PELA INSTRUGCAO DGA N° 82/2014)

A Coordenadora da Administracao Geral, no uso de suas atribuicoes,

Resolve:

Estabelecer regras e procedimentos, no ambito desta Universidade, visando a legalidade do procedimento
e a uniformidade na formalizacdo dos processos de compras, obras e servigos, através de dispensa de

licitacdo, nos termos do artigo 24, incisos I e II da Lei Federal 8666/93, independentemente da origem
dos recursos.

I - INTRODUGAO

1. S3do dispensaveis de licitacdo as aquisicoes de materiais/contratacdo de servigos cujos
montantes ndo superem os limites estabelecidos pelo artigo 24 incisos I e II da Lei Federal n©.
8666/93.

1.1. Para comparacdao com o limite a que se refere o inciso I do art. 24, da Lei 8666/93, devera
ser considerado o somatoério dos valores correspondentes as parcelas previsiveis de uma
mesma obra ou servico, ou ainda o somatdrio dos valores correspondentes a obras e
servigos previsiveis da mesma natureza e no mesmo local, que possam ser realizadas
conjunta e concomitantemente.

1.2. Para comparagdo com o limite a que se refere o inciso II do art. 24, da Lei 8666/93, devera
ser considerado o somatorio dos valores correspondentes as quantidades previsiveis de um
mesmo material ou, tratando-se de servico, o somatorio dos valores correspondentes as

parcelas previsiveis de um mesmo servico, cuja aquisicdo/contratacdo de maior vulto possa
ser realizada de uma sé vez.

2. Solicitacdo de Material/Servico

2.1. A Solicitacdo de Material/Servico devera atender ao que segue:

a) Devera estar preenchida de forma a evidenciar a justificativa da aquisicdo, as descricdes
dos materiais/servigos a serem adquiridos, as quantidades e respectivas unidades de
fornecimento.

b) Na hipdtese da exigéncia de marca/modelo para um produto, devido a compatibilidade,
esta devera ser criteriosamente justificada.

c) Devera estar assinada pelo Solicitante e autorizada pelo ordenador da despesa (Diretor
da Unidade/Orgdo ou Executor do Convénio/Contrato).

3. Pesquisa de Mercado

3.1. A pesquisa de mercado podera ser realizada através de qualquer meio que possa ser
comprovado nos autos do processo, dentre os quais se destacam:

— cotacdo através de fax ou de email;

— cotagdo pela internet, através de sitios eletr6nicos privados, especializados em
pesquisas de prego;

— cotacgdo pela internet, através de sitios eletronicos institucionais, da administragdo
publica estadual, federal ou municipal;

— cotagdo baseada em aquisigdes recentes realizadas pela prépria Unicamp.

3.2. Devera ser juntada ao processo uma cépia do documento através do qual foi obtida a
cotacdo. Tratando-se de cotacdo obtida através de sitios eletrénicos especializados em
pesquisa de preco, devera ser impressa e juntada ao processo uma cépia da pagina da
internet em que consta a cotagdo e o nome da respectiva empresa fornecedora.
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3.3. Da empresa que vier a ser escolhida para o fornecimento devera ser obtida uma proposta

por escrito, por ela devidamente assinada, de preferéncia em papel timbrado, em que
conste:

a) Razdo social e CNPJ] da empresa;

b) Endereco da empresa e os dados de contato (telefone, fax, email);

c) Identificacdo do produto, com a respectiva quantidade e unidade de fornecimento;

d) Prego unitario na unidade de fornecimento indicada e o total do item;

e) Indicacdo clara e precisa sobre a concessdo de desconto correspondente a isengdo do
ICMS, ou razbes da sua nao concessdo (Ex.: substituicdo tributaria, material importado
com similar nacional);

f) Condigdes e prazo de entrega;

g) Prazo de validade da proposta;

h) Condicdes de pagamento;

i) Prazo de garantia, se for o caso;

j) Indicacao clara e precisa de que concorda com o atendimento dos procedimentos de
seguranga da Unicamp previstos na Resolugdo GR-046/2011, de 06/12/2011, quando

tratar-se de aquisicdo/contratagdo que envolva a execucdo de servigo no ambito do
campus da Universidade;

k) Conta bancaria e agéncia do Banco do Brasil em que devera ser efetuado o pagamento.

4. Planilha de Custos

4.1.

4.2.

4.3.

A Planilha de Custos devera apresentar o resultado da pesquisa de mercado realizada, e
devera conter a cotagdo de precos de, no minimo, trés fornecedores, nos termos do que
estabelece o Decreto do Governo do Estado de sdo Paulo, n® 34.350, de 11/12/1991.

Na impossibilidade de se obter a quantidade minima de fornecedores, por limitagcdo no
mercado, o processo devera contemplar formalmente as devidas justificativas.

Quando a impossibilidade for decorrente de aquisicdo através de fornecedor exclusivo, o
processo devera conter:

a) Justificativa técnica sobre a escolha daquela marca/modelo e ndo de um produto
similar; e,

b) Cépia da declaragdo de exclusividade emitida por 6rgdo de classe, sindicato, etc.

5. E vedada as Unidades/érgéos a aquisicdo através de dispensa de licitagdo, ou qualquer outro
meio, de itens pertencentes ao estoque do Almoxarifado Central. As excegdes serao justificadas
em cada processo, e aceitas apenas nas seguintes situagdes:

a) Quando o material adquirido encontrar-se comprovadamente em falta no Almoxarifado
Central na data do recebimento do pedido de compra;

b) Quando o prego encontrado for inferior ao do Almoxarifado Central; ou

¢) Quando a marca/modelo disponivel no Almoxarifado Central ndo atender a requisito
técnico especifico da Unidade/Orgao.

II - PROCEDIMENTOS PARA FORMALIZACAO DO PROCESSO DE COMPRA

6. O processo devera ser instruido com a juntada dos seguintes documentos:
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a) Solicitagdo de Material/Servico devidamente assinada pelo solicitante, e autorizada pelo
ordenador da despesa (Diretor da Unidade/Orgdo ou Executor do Convénio/Contrato),
conforme descrito no item 2;

b) Copias dos documentos que comprovam a realizagdo das cotagbes obtidas;

c) Proposta da empresa em cujo nome sera emitida a Autorizacdo de Fornecimento - AF, emitida
e assinada de acordo com o que estabelece o item 3.3, acima;

d) Planilha de custos, contendo os seguintes elementos:
- descrigao clara do objeto;

- quantidade, unidade de fornecimento, valor unitario e total por item e por fornecedor;

informacgdo a respeito do desconto do valor do ICMS;

- prazo de entrega;

validade da proposta;
- condigbes de pagamento;

- prazo de garantia, se for o caso;

nome e telefone, fax e e-mail de contato da empresa; e,
- identificagdo, data e assinatura do servidor designado para elaboragdo da planilha.

e) Comparativo de prego pago na ultima compra e registro de negociagdo, quando for o caso;

f) Reserva de recursos orcamentarios ou extra-orcamentarios;

g) Parecer do respectivo Org&o Técnico responséavel (Ex.: CEB, CEMEQ, CCUEC, CPO, DSSO, Div.
de Manutencdo da Prefeitura, etc.), quando se tratar de compra de

material/equipamento/servico que depende de analise/descricdo técnica/instalagdo.

h) Ato de dispensa de licitagdo conforme Lei Federal 8666/93, com indicagdo do ato delegatdrio
de competéncia a autoridade subscritora;

i) Carta Contrato assinada pelo fornecedor, quando aplicavel (Ex.: jardinagem por 12 meses,
entregas parceladas, locagoes, etc.).

j) Autorizacdo de Fornecimento - AF bloqueada (ou Compromisso de Outras Despesas) e Nota
de Empenho - NE, se recurso orcamentario, Nota Extra Orgamentaria - NEO, se recurso extra-
orcamentario, e Autorizacao de Fornecimento definitiva;

NOTA: A AF bloqueada (ou o Compromisso de Outros Despesas), se recurso orcamentario, e a
NEO, se recurso extra-orgamentario, devem ser assinadas pelo Ordenador da Despesa. A
AF definitiva deve ser assinada ou pelo Ordenador da Despesa ou pelo Chefe do Orgdo de
Compra. Em qualquer dos casos devera constar, logo abaixo da assinatura, o nome do
signatario e o cargo que ocupa.

k) Comprovante de envio da AF ao fornecedor;
I) Documento fiscal (Nota Fiscal, DANFE, etc.);

m) Recebimento, atestado preferencialmente pelo solicitante ou almoxarife, ndo devendo ser
atestado o recebimento pelos compradores (segregagdo de fungdes);

n) Autorizacdo para Liquidacdo, devidamente preenchida e assinada pelo servidor designado nos
termos do item 70 da Instrugdo DGA 36/2002.
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6.1. Compete a Unidade/drgdo interessada na aquisicdo do material/servigco requerer a autuacdo do
processo, nos termos das normas gerais de Protocolo, e providenciar os documentos a que se
referem as letras “a” , “'f"” e “"g” do item 6.

6.2. Compete a Diretoria de Contratos/DGA e aos 6rgdos do HC, CAISM e HEMOCENTRO responsaveis
pelo controle administrativo de contratos as providéncias relacionadas a assinatura da Carta
Contrato, a que se refere a letra “i” do item 6, quando aplicavel.

6.3. Compete ao Orgdo de compras encarregado da aquisicdo do material/servico:

a) Assegurar que o processo esteja instruido com os documentos de responsabilidade da
Unidade/Orgdo interessada na aquisicdo, a que se refere o subitem 6.1.

b) Providenciar, quando for o caso, o envio do processo ao érgao responsavel pelo controle

administrativo de contratos para as providéncias relacionadas a assinatura da Carta Contrato,
a que se refere o item 6.2.

c) Providenciar os demais atos e documentos de instrucao do processo, a que se refere o item 6.

7. Devidamente formalizado, o processo serd enviado ao Orgdo Liquidante, para liquidacdo da despesa,
no prazo minimo de 4 (quatro) dias Uteis, antes do vencimento do pagamento, cuja liquidacdo devera
ocorrer com pelo menos 2 (dois) dias Uteis de antecedéncia.

8. O pagamento sera efetuado pela Diretoria de Financas/DGA, o qual devera ocorrer no vencimento, em
atendimento a cronologia de pagamento.

9. Apés a formalizacdo do pagamento, o Orgéo Liquidante devera enviar o processo ao Controle
Patrimonial, quando se tratar de material permanente.

10. Concluidos os tramites necessarios, o processo devera ser enviado ao Arquivo da Unidade para
encerramento e arquivamento.

III - PROCEDIMENTOS ESPECIAIS

11. Contas bancarias do fornecedor

11.1. Havendo necessidade de alteragdo do nimero da conta e/ou agéncia bancaria do fornecedor,
ela podera ser providenciada por ocasido da emissao da AF, devendo, necessariamente, ser
documentado o processo com os dados bancarios completos e em nome do fornecedor.

11.2. A documentagao habil para comprovacdo da necessidade de alteracdo da conta e/ou agéncia
bancaria, sera aquela emitida e devidamente assinada pelo fornecedor.

11.3. Para que possa ser utilizada na emissdo da AF a conta e/ou agéncia bancaria indicada pelo
fornecedor devera corresponder a uma das que ja estdo cadastradas, em nome do mesmo
fornecedor, no “Cadastro de Contas Bancarias”, do sistema automatizado SIAD — CONTAS
BANCARIAS.

11.4. A'inclusdo de nova conta e/ou agéncia bancaria no “Cadastro de Contas Bancarias”, do sistema
automatizado SIAD - CONTAS BANCARIAS, depende de autorizagdo de acesso, concedida pela
Diretoria de Financas/DGA, mediante solicitagdo assinada pelo Diretor da Unidade.

12. Recebimento dos materiais/servicos

12.1. O recebimento de material/servigo deve ser formalizado nos termos do que estabelece a
Instrucao DGA n° 36/2002, como segue:

12.1.1. O almoxarifado ou qualquer Orgdo que estiver encarregando-se do recebimento de
material/servico devera atestar a exatiddo desse recebimento, procedendo a:

a) verificacdo da existéncia de material/servico com entrega ou execucgao
formalmente prevista , através de NE, NEO, AF, Contrato, etc..
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b) conferéncia e aprovacdo do material/servigo recebido, em confronto com o
previsto, no que se refere a quantidade, qualidade, prazo, valor e demais
condigdes contratadas.

c) conferéncia completa e a aprovacdo do documento fiscal entregue (nota fiscal,
DANFE, etc.), quanto a dados da UNICAMP, quantidade, descricdo, valor unitario,
total, etc...

12.1.2. A confirmacado e a exatiddo do recebimento deverdo ser atestadas no verso do
documento fiscal, através de despacho ou carimbo onde conste o nome, matricula e
assinatura do funcionario responsavel pelo recebimento, além de outros dados
usualmente exigidos pelos procedimentos em vigor.

12.2. Quando o recebimento do material/servigo for formalizado por érgao que nao seja o
Almoxarifado Central ou algum dos Almoxarifados Seccionais, apds a formalizacdo uma copia
do documento fiscal (Nota Fiscal, DANFE, etc.) devera ser imediatamente encaminhada para

registro no sistema de Recebimento Fisico. Para tanto, deverdo ser adotados os seguintes
critérios:

a) Se o recebimento foi formalizado por 6rgédo de Unidade que ndo dispGe de Almoxarifado

Seccional, ou por érgdo da Reitoria, a cdpia do documento fiscal devera ser encaminhada
ao Almoxarifado Central.

b) Se o recebimento foi formalizado por 6rgao de Unidade que dispde de Almoxarifado

Seccional, a copia do documento fiscal devera ser encaminhada ao Almoxarifado Seccional
da Unidade.

13. Autorizacdo para Liguidacdo

13.1. A falta de comprovacdo das razdes que motivaram a alteragdo da conta e/ou agéncia,
constante da AF, ensejara o Orgdo Liquidante a ndo proceder a liquidagdo da despesa e,
consequentemente, ndo efetuar o pagamento e devolver os autos a origem, para sanar a
irregularidade procedimental.

13.2. Eventuais saldos de verba a serem anulados deverdo ser informados através de despacho do

Orgédo de Compras para fins de inclusdo na Autorizacdo para Liquidacdo conforme Cap. XVII
da Instrucao DGA n©. 43/2002 .

13.3. Eventuais processos enviados para liquidagao com atraso, deverdo ser devidamente
justificados e enviados a Area de Financas/DGA, tendo em vista os artigos 143 a 146 da
Instrucao n°® 01/2008, do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo - TCESP.

IV - AQUISICOES POR DISPENSA ATRAVES DO SISTEMA UNIBEC

14. Quando a aquisicao de material/servico por dispensa de licitagdo ocorrer através do Sistema
automatizado da UNIBEC, devera ser observado o que segue:

14.1. A Solicitacdo de Material/Servico, a que se refere o item 2, sera substituida pela Solicitacao
Eletronica de Compras (SEC), cujas emissdo pelo Solicitante e aprovagdo pelo Ordenador da

Despesa ocorrerdo através de senha, nos termos que estabelece a Resolucdo GR 027/2009, de
15/07/2009.

14.2. A Planilha de Custos, a que se refere o item 4, podera ser substituida por documento
equivalente, emitido com recursos do sistema automatizado.

14.3. A autuacdo do processo, a que se refere o item 6.1, devera ser providenciada pelo érgdo de
compras responsavel pela Unibec a qual foi dirigida a Solicitagdo Eletronica de Compras (SEC).

14.4. Deverdo ser adotados, para fins de formalizagdo do processo de compra, os mesmos critérios
estabelecidos nesta Instrucdo, adequando-os, no que couber, as funcionalidades previstas no
referido sistema automatizado da Unibec e ao que estabelece a Resolugao GR 027/2009, de
15/07/2009.

V - DAS RESPONSABILIDADES
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15. E de inteira responsabilidade do subscritor da Planilha de Custos, a veracidade das informacSes
colhidas, respondendo por quaisquer irregularidades que venham a ser apuradas.

16. E de responsabilidade da Unidade/Orgéo, toda e qualquer irregularidade apurada nos autos do
processo, respondendo solidariamente aquele que, direta ou indiretamente, contribuiu para o fato,
observando, entre outras legislacdes pertinentes, o capitulo IV da Lei Federal 8666/93.

VI - DOS ANEXOS
17. Integram a presente Instrucdo:

Solicitacdo de Material/Servico
Planilha de Custos

Cidade Universitaria “Zeferino Vaz”

Vera Lucia Randi Ferraz
Coordenadora da Administracdo Geral

Atualizada em 30/01/2012

Edna Aparecida Rubio Coloma
Coordenadora da Administracao Geral
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