INSTRUGAO NORMATIVA DGA n° 2/2025

\") UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
§ A DIRETORIA EXECUTIVA DE ADMINISTRACAO

e DIRETORIA GERAL DE ADMINISTRAGAO

Cidade Universitaria Zeferino Vaz, 05 de fevereiro de 2025.

Instrucdo Normativa DGA N°, de 02 de fevereiro de 2025.

Estabelece critérios e procedimentos para remessa obrigatdria de processos a Divisdo de

Controle Interno da DGA.

Versao 01, de 05/02//2025

Area Responsavel: Divisdo de Controle Interno.

A Diretoria Geral de Administracdo - DGA, no uso de suas atribuicdes, e com base no
Artigo 169 da Lei 14.133/2021, na Deliberagdo Consu-A-008/2019, art. 5°, VIII e na
Deliberagdo CAD A-11-2023, bem como o disposto nos Artigos 67 a 68 das Instrucoes
1/2024, do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo; e, considerando a necessidade de
garantir a observancia dos aspectos legais relacionados as aquisicdes e contratacdes

realizadas nos processos que estdo sob o escopo de responsabilidades da DGA.

Resolve:

Artigo 1°. Estabelecer critérios e procedimentos para a remessa obrigatdria de processos
a Divisdo de Controle Interno da DGA, visando controle preventivo a avaliacdo de

conformidade, conforme exposto nesta instrucdo normativa.

CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS
DA ABRANGENCIA

Artigo 2°. Esta instrucdo devera ser atendida por todas as areas da Diretoria Geral de
Administracg&o.
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DAS DEFINICOES

Artigo 3°. Para efeito desta Instrucdo Normativa foram adotadas a seguintes definicdes:

I. Controle preventivo: O Controle Interno Preventivo é um conjunto de a¢es, politicas
e procedimentos implementados por uma organizagdo com o objetivo de prevenir que
erros, fraudes ou irregularidades ocorram. Ele atua de forma proativa, buscando antecipar

e mitigar riscos antes que eles causem danos a organizacao.

Il. Avaliacdo de conformidade: A Avaliacdo da Conformidade é um processo
sistematico que visa fornecer confianca de que um produto, processo, servico, sistema,
pessoa ou organismo esta em conformidade com os requisitos especificados, como
normas técnicas, regulamentos, leis e outros documentos normativos. Em outras palavras,

ela verifica se algo atende aos critérios estabelecidos.

DAS RESPONSABILIDADES

Artigo 4°. A DGA/Divisdo de Controle Interno sera responsavel por manter atualizada,
divulgar e implementar esta Instrucdo Normativa, bem como por orientar os agentes da

Unicamp em sua aplicacéo, estabelecendo orientagdes para situacfes omissas.

Artigo 5°. E responsabilidade das areas da DGA o cumprimento do estabelecido nesta

Instrucdo Normativa.

CAPITULO Il

DOS PROCEDIMENTOS

Artigo 6°. A avaliagdo dos atos administrativos sera realizada com base nos riscos
identificados nas andlises da Divisdao de Controle Interno da DGA - DCI, nos
apontamentos recorrentes contidos relatérios de fiscalizacdo do Tribunal de Contas do
Estado de S&o Paulo, na relevancia das contratacfes e impactos que possiveis desvios de
procedimento podem ocasionar para a comunidade Universitaria, bem como nas

solicitacOes da Diretoria da DGA.
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Artigo 7°. Considerando o exposto no artigo 6° desta instrugdo ficam estabelecidos os
seguintes critérios para a remessa obrigatoria de processos a Divisdo de Controle Interno

da DGA, para controle preventivo e avaliacdo de conformidade:

l. Deverdo ser remetidos antes da homologacdo ou autorizagdo e da

assinatura do instrumento contratual:

A. LicitacGes de obras ou servigos de engenharia - Valor a partir de R$ 2
milhdes;

B. Licitacdo para contratacdo de servicos continuos - Valor a partir de R$ 2
milhdes;

C. Licitacdes de Servicos Estratégicos, de qualquer valor, assim
considerados:

e Limpeza Predial

e Limpeza Hospitalar

¢ Vigilancia

e Monitoramento Eletronico

e Portaria

e Manutencao de areas verdes

e Manutencao Predial

e Locacdo de Veiculos

e Telefona movel

e Telefonia fixa

e Gestdo de Almoxarifado

e Producdo de Refei¢Bes (Restaurantes Universitarios)
e Producdo de Refei¢Oes - DEDIC

e Licitacdo para contratacdo de Consultorias e Auditorias

D. Licitacdo para Registro de Precos - VValor a partir de R$ 2 milhdes (remessa
antes da homologacdo da licitacdo, ndo sendo necessario encaminhar antes da

assinatura da ata);
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E. LicitagBes de aquisicdo de materiais - Valor a partir de R$ 2 milhdes;

F. Inexigibilidades;

G. Emergéncias.
1. Deverdo ser remetidos antes da assinatura do instrumento correspontende,
os Aditamentos Contratuais que tenham por finalidade a prorrogagéo de vigéncia
das contratagdes mencionadas no inciso I, itens ‘B’ e ‘C’ deste artigo.
1. Também sera obrigatoria a remessa dos processos que objetivem a
concessao de reequilibrio econdmico financeiro ou repactuacao, nas contratacdes
mencionadas no inciso | deste artigo, o que deverd ocorrer antes do
encaminhamento para deferimento pela autoridade competente e da formalizacao
do termo aditivo. Caso seja proposto o indeferimento do pedido nédo sera necessario
0 encaminhamento para a DCI.
V. Apos a extingdo dos contratos avaliados no controle preventivo (inciso |
deste artigo), seja ela tipica (execucdo integral do objeto) ou atipica (unilateral,
consensual, por decisdo arbitral ou judicial), deverdo 0s processos ser
encaminhados a DCI para avaliacao dos atos e registro. Nos casos em que a houver
apuracao de infragdes administrativas, os processos deverdo ser encaminhados ap6s

0 encerramento do procedimento sancionatdrio.

Paragrafo Unico: Nos casos de inexigibilidade de licitacdo e nas contratacdes
emergenciais o controle preventivo exercido pela DCI antecede a andlise de juridicidade
por parte da Procuradoria Geral, de modo que tais processos deverdo ser remetidos
obrigatoriamente a Divisdo de Controle Interno da DGA antes da remessa a Procuradoria

Geral da Universidade.

Artigo 8°. Atendidos os critérios estabelecidos no artigo 7° desta instru¢cdo normativa, 0s
processos deverdo ser encaminhados & DGA/DCI para avaliagdo e monitoramento, o que

sera feito seguindo os roteiros internos da DCI.

Paragrafo Unico. Os processos de remessa obrigatdria deverdo ser encaminhados a DCI
com prazo habil para a analise, sob pena de ndo realizacdo da avaliacdo preventiva, caso
em que serd anotada no processo tal circunstancia, isentando o controle interno de

qualquer responsabilidade futura.
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Artigo 9°. Para cada processo avaliado seré preenchida uma lista de verificacdo, na qual
constardo todos os apontamentos, eventuais desvios identificados, agdes preventivas e
corretivas recomendadas pela Divisdo de Controle Interno da DGA - DCI a area
responsavel pelo processo e monitoramento das recomendacdes formuladas. Essas listas
de verificacdo servirdo de subsidio para a elaboracéo de relatorios semestrais pela DCI,
0s quais serdo remetidos as areas da DGA responsaveis pelos processos avaliados, para

que tomem ciéncia do seu contetdo.

Paragrafo Unico. Sem prejuizo dos relatorios semestrais mencionados acima, podera a
DCI elaborar relatorios, informacGes e recomendacdes as areas da DGA sempre que
verificada a necessidade de uma atuacdo mais imediata dos responsaveis pela primeira

linha de defesa (areas da DGA responsaveis pelos processos avaliados).

CAPITULO Il

DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 10. Sem prejuizo dos processos cuja remessa obrigatdria foi estabelecida nesta
instrucdo, podera a Divisdo de Controle Interno da DGA requisitar outros que sejam de
interesse para os trabalhos, os quais deverdo ser disponibilizados no prazo assinalado na

requisicao.

Artigo 11. E assegurado aos integrantes da Divisdo de Controle Interno da DGA 0 acesso
a documentos, relatdrios e informacdes para o desenvolvimento de suas atribuices,
devendo as Areas internas da DGA, bem como Unidades e Orgéos da Unicamp atender,

no prazo fixado, o que lhes seja requerido.
Artigo 12. Fica revogada a Instru¢do Normativa DGA N° 105, de 26 de setembro de 2022.

Artigo 13. Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Lina Amaral Nakata
Diretora Geral da Administracdo
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CONTROLE DE VERSOES INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2025

DATA NUMERO DA VERSAO I\/IOTIVO~ DA
REVISAO
04/02/2025 V1 Versdo original
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Cidade Universitaria Zeferino Vaz, 05 de fevereiro de 2025.

APROVACAO

Lina Amaral Nakata, Diretora Geral da Administracdo, no uso de suas atribui¢des, vem
por meio deste APROVAR, AD REFERENDUM, a Instrucdo Normativa DGA n°
02/2025, que estabelece critérios e procedimentos para remessa obrigatdria de processos
a Divisdo de Controle Interno da DGA, a qual, ora assinada, passa a ser divulgada e a

produzir efeitos.

Apos, encaminhe-se ao Comité Gestor de Instrucbes Normativas da DGA, para

conhecimento e providéncias.

Lina Amaral Nakata

Diretora Geral da Administracdo
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