INTRUGAO DGA N°. 48/04, DE 29 DE MARGO DE 2004.

Estabelece procedimentos para remessa de documentos
referentes a contratos e atos juridicos analogos, ao Tribunal
de Contas do Estado de Séo Paulo, atendendo os Artigos 99,
100 ao 104 da Instrucdo n° 01/2008 c.c. o Aditamento N©
01/2014 e artigo 2° da Resolugdo n° 01/2012- TCESP.
(ATUALIZADA 23/02/2015)

O Coordenador da Administragao Geral, no uso de suas atribuicdes, e considerando as Instrucdes n° 01/2008
c.c. o Aditamento N° 01/2014 e Resolugdo n® 01/2012 do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo -
TCESP, e a responsabilidade das Unidades e Orgaos com competéncia para administrar Contratos;

Resolve:

Disciplinar os procedimentos a serem adotados pela Divisdo de Contratos da Diretoria Geral da Administracdo
- DGA, Hospital de Clinicas - HC, Centro de Assisténcia Integral a Saude da Mulher - CAISM, e Centro de
Hematologia e Hemoterapia - HEMOCENTRO, responsaveis pela administragdo de seus proprios contratos.

I - RELATORIOS ANUAIS

1. As Unidades e Orgdos Administradores de Contratos deverdo cadastrar e manter atualizadas as
informacdes relativas aos Contratos e Termos Aditivos firmados, no “SISTEMA DE CONTRATACAO DE
TERCEIROS”, a fim de subsidiar o relatorio a ser preparado pela Divisdo de Contratos/DGA, de acordo com o
inciso XXV do art.99, da instrucao n® 01/2008 do TCESP.

IT - REMESSA DE CONTRATOS E TERMOS ADITIVOS

2. As Unidades e Orgdos Administradores de Contratos deverdo enviar a Divisdo de Contratos/DGA,
impreterivelmente até o 4° dia, apds a assinatura, cépia de todos os contratos ou atos juridicos analogos
celebrados, inclusive os relativos a concessdo e permissao de servicos publicos, de valor igual ou superior a
R$ 4.035.000,00 * valor este corrigido anualmente pela variagdao da UFESP, por meio de comunicado
especifico a ser divulgado para esse fim, conforme inciso I, art. 19, Aditamento n® 01/2014

a) Ficam excluidos da obrigacdo prevista de remessa os contratos ou atos juridicos analogos cujos
recursos sejam exclusivamente, federais.

3. Cdpia de todos os termos aditivos, modificativos ou complementares, de qualquer valor, ou, os distratos,
relativamente aos ajustes indicados no item 2, impreterivelmente até o 4° dia, apds a assinatura, devendo,
por ocasido da remessa, vir acompanhados de oficio, assinado pelo responsavel, fazendo referéncia ao
numero do processo do Tribunal de Contas, referente ao contrato inicial, conforme inciso II, art. 1°, do
Aditamento n° 01/2014 TCESP.

4. Os termos aditivos acima, de acordo com o paragrafo 39, do inciso III do Aditamento n°® 01/2014 do
TCESP, deverdo vir acompanhados de cépia dos seguintes documentos:

a) Justificativas sobre as alteragdes ocorridas;

b) Demonstrativo(s) de calculo e cronograma atualizado, quando cabiveis;
c) Parecer (es);

d) Prova da autorizagdo prévia da autoridade competente;

e) Publicacao, e

f) Nota(s) de empenho vinculada(s) ao termo.
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5. Copia de todos os termos aditivos ou modificativos, cujo valor, somado ao do ajuste inicial e demais
termos, atinja o valor referido no item 2, sendo que, configurada a hipdtese, a documentacdo devera vir
acompanhada do contrato inicial, das demais alteracdes e dos documentos do processo licitatério, ficando
excluidos desta obrigacdo o envio dos termos aditivos que versem unicamente sobre prorrogagdo de prazo,
com a manutengdo das demais clausulas inicialmente pactuadas, conforme inciso III, art. 1° do Aditamento
n® 01/2014 do TCESP.

6. Nos contratos de concessdao e/ou permissdo de servicos publicos assinados na qualidade de delegada do
poder concedente ou como Agéncia Reguladora, devera ser observado o disposto do item 2, conforme
paragrafo 49, artigo 100, instrucdo 01/2008 do TCESP.

7. As seguintes cdpias deverdo ser extraidas dos processos de contratos da Unicamp para autuagdo do
processo TCESP (capa rosa):

a) Solicitacao de abertura de processo;

b) Justificativa para a contratacao;

c) Pesquisa de preco para estimativa de custo;

d) Comprovacao de recursos

e) Pareceres Técnico ou Juridicos (Edital e Contrato)- sem anexos;

f) Autorizacdo para abertura de Licitacdo;

g) Ato de Designacao da Comissao Julgadora;

h) Edital e seus anexos;

i) Solicitacdo de esclarecimentos do edital;

j) Informagdes eventuais, adendos modificadores do edital ou seus anexos;

k) Resposta aos esclarecimentos solicitados;

1) Minuta de Contrato aprovada pela Procuradoria Geral da Universidade;

m) Abertura da Licitacdo — Publicagdes em jornais e DOE;

n) Termo de Encerramento de Recebimento de Propostas;

0) Ata de Abertura Documentos de Habilitacao;

p) Ata de Julgamento da habilitagao;

q) Publicacdo no DOE;

r) Quadro comparativo de precos das propostas assinado pela autoridade competente;

s) Atas de Abertura Propostas técnicas;

t) Memoria de calculo nos termos do art. 48 da Lei Federal 8666/93 e suas alteracGes, assinada pela
autoridade competente;

u) Ata de Julgamento de propostas técnicas;

v) Publicagdo no DOE;

w) Atos de Homologagao / Adjudicacgao;

x) Publicagdo no DOE;

y) Garantia Contratual

z) Guia de Recolhimento da Garantia Contratual;

aa) Contrato assinado pelas partes e respectiva publicacdo;

bb) Ordem de inicio dos servigos ou do fornecimento, quando for o caso;

cc) Nota de Empenho (NE) ou Nota Extraorcamentaria (NEO);

dd) Penalidades efetivamente aplicadas (publicagdes no DOE quando exigida legalmente e registradas no
Cadastro de Fornecedores da Universidade);

ee) Recursos apresentados dos julgamentos com as respectivas decisdes;

ff) Termo de Ciéncia e Notificacdo, relativo a tramitagdo do processo perante o Tribunal de Contas do
Estado, firmado pela Contratante e pela Contratada, conforme modelo contido no Anexo 10 da
Instrucdo TCESP 01/2008;

gg) Cadastro da Autoridade publica que assinou o contrato ou ato analogo, o termo aditivo modificativo
ou complementar, ou, o distrato, conforme modelo contido no Anexo 11 da Instrucdo TCESP

01/2008;

Obs: O Termo de ciéncia e notificagdo devera ser assinado em 01 via, juntado no processo Unicamp
e a copia remetida ao Tribunal de Contas conforme citado na relacao de documentos do item 7.

hh) Declaragdo circunstanciada, assinada pela autoridade competente, de que os demais documentos
originais, atinentes a correspondente licitagdo encontram-se a disposicdao do Tribunal de Contas do
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Estado de Sdo Paulo e serdao remetidos imediatamente, quando requisitados, nos termos do artigo 5°
do Aditamento n° 01/2014, conforme modelo contido no Anexo 1 do Aditamento N© 01/2014 -
Resolucao N° 07/2014 de 09/04/2014.

8. Tratando-se de obras, a documentacdo prevista no item 7 devera ser acompanhada de:
a) Memorial descritivo dos trabalhos e respectivo cronograma fisico-financeiro;
b) Orcamento detalhado em planilhas que expressem a composicdo de todos os seus custos unitarios;

c) Previsdo de recursos orcamentarios que assegurem o pagamento das obrigacGes decorrentes de
obras ou servicos a serem executados no exercicio financeiro em curso, de acordo com o respectivo
cronograma;

d) Comprovacao no Plano Plurianual de que o produto das obras ou servigos foi contemplado em suas
metas.

9. Tratando-se de execucdo parcelada, declaracdo circunstanciada, assinada pela autoridade competente, de
que foi preservada a modalidade de licitagdo pertinente a execucdo total do objeto, acompanhada dos
documentos comprobatdrios de que a autorizacdao da despesa foi feita para o custo final da obra e/ou servigo
projetado.

10. Nos casos de contratagdo para prestacdo de servigos técnicos especializados, que a empresa apresente
relacdo dos integrantes de seu corpo técnico para participar de procedimento licitatorio, ou, como elemento
para justificar a dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, comprovante de que tais integrantes realizem
pessoal e diretamente os servicos objeto do contrato.

11. Nos casos de notodria especializacdo, a documentagdo que a comprove, nos termos do artigo 25, § 1° da
Lei Federal n® 8.666/93 e suas alteragdes.

12. Em se tratando de exclusividade, cépia do atestado fornecido pelo érgdo de registro do comércio,
Sindicato, Federacao, Confederacdo Patronal ou entidades equivalentes.

13. Nos casos de emergéncia, caracterizacdo da situagao calamitosa, motivo da escolha do fornecedor ou
executante e justificativa do preco.

14. Tratando-se de servicos, fornecimento de bens ou execucao de obras que impliguem em criagao,
expansdo ou aperfeicoamento de agdo governamental, ainda, os seguintes documentos:

a) Estimativa do impacto orcamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois
subseqlientes e,

b) Declaragdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacgdo orcamentaria e financeira
com a Lei Orgamentaria Anual e compatibilidade com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes
Orcamentarias.

15. Os documentos solicitados no item 14 sdo os documentos comprobatérios do atendimento as exigéncias
exaradas na Lei Complementar 101/2000 de Responsabilidade Fiscal nos seguintes artigos:

a) Artigo 15 - Declaragdo informando tratar-se de despesa prevista de forma especifica no PPA, LDO e
LOA, ndo se tratando de execugdo de obras que implique em criagdo, expansdo ou aperfeicoamento
de acao governamental que acarrete aumento de despesa;

b) Artigo 16 - Declaracdo do ordenador de despesa atestando adequacdo da despesa com os trés
planos orgamentarios (PPA, LDO e LOA) e demonstragdo do impacto financeiro no exercicio em que
se deva entrar em vigor e nos 02 subsequentes.

16. Deverdo ser atualizados os documentos solicitados no item 14, caso a assinatura do contrato ocorra em
exercicio diverso daquele em que for publicado o edital (§ 3° do inciso XV do artigo 102).
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17. Na modalidade Pregao deverdo ser incluidas também as copias dos seguintes documentos:

a) Documentos atinentes ao disposto nos incisos VI e VII, do artigo 4° da Lei Federal n® 10.520, de
17/07/02:

- Documentos que comprovem a representacao legal autorizada a formalizar lances e assinar
documentos pertinentes pela Empresa, bem como copia dos documentos de identificacdo.

- Declaragdo de cumprimento dos requisitos de habilitacdo.

b) Data ou relatério circunstanciado da apresentacdo verbal de lances e negociacdo direta com o
proponente, na hipétese de sua ocorréncia, conforme os incisos VIII, IX e XVII do mesmo dispositivo
legal, bem como, o comprovante do cumprimento de disposicbes e formalidades previstas nos
regulamentos estaduais sobre a matéria.

18. Para as compras e contratacdes efetuadas pelo sistema de registro de precgos, tratadas no artigo 15,
11, da Lei Federal n°® 8.666/93 e no artigo 11, da Lei Federal n® 10.520/02, a remessa, ho prazo estabelecido
no item 02 desta instrugdo, devera ocorrer somente a partir da emissdo do contrato e/ou da nota de
empenho ou nota de encomenda ou ordem de compra ou documento equivalente, que implique,
individualmente ou na somatdria, na efetiva contratacdo, cujo valor seja igual ou superior a R$
4.035.000,00 (limite estabelecido no inciso I do artigo 100), devendo ser autuado na forma e incluido cépia
dos seguintes documentos:

a) Tratando-se da primeira compra ou contratacdo:
— ata de registro de pregos; e
- toda a documentacéo aplicavel nesta instrucao;
b) Apds a primeira remessa: prova da contratacdo, especificada no item 02 desta instrucdo:
— Justificativas;
- Prova da autorizagdo prévia da autoridade competente;
— Publicagao
— Nota(s) de empenho vinculada(s) a despesa;

- Oficio fazendo referéncia ao niUmero da licitacdo que a originou e ao niumero do processo, do
tribunal de contas, do contrato inicial.

19. Havendo rescisdao do contrato, encaminhar a justificativa e autorizacdo firmadas pela autoridade
competente.

20. Devera ser enviada copia da liberacdo de caugdo ou fianca, dada em garantia ao cumprimento dos
contratos ou atos juridicos analogos, tratados nesta Instrugdo (artigo 103 da Instrugdo TC n° 01/2008),
atendendo os mesmos procedimentos e prazo citado no item 2.

21. A comunicacdo do término das obras e/ou servigos, decorrentes dos contratos ou atos juridicos analogos,
tratados no artigo 100 da Instrucdo TC 01/2008, devera ser encaminhada no prazo citado no item 2 e de
acordo com procedimentos definidos, acompanhada dos seguintes documentos:

a) Copia do termo de recebimento provisério e/ou definitivo, com indicagdo expressa da existéncia ou
nao de pendéncias, reajustamentos ou acertos de qualquer natureza;

b) Declaragdo da autoridade publica responsavel pelas obras e/ou servigos, contendo informagGes
sobre:
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— Cumprimento dos prazos previstos;

— Existéncia de multas contratuais, devendo, em caso afirmativo, vir acompanhada de cdpia do
comprovante de recolhimento;

- Manifestagdo sobre a qualidade e perfeicdo das obras e/ou servigos executados, e
- Na hipdtese de ndo restarem quaisquer pendéncias, reajustamentos ou acertos de qualquer

natureza, indicacdo expressa de que o contrato ou ato juridico andlogo foi integralmente
cumprido.

ITI. PROCEDIMENTO PARA A PRIMEIRA REMESSA DO PROCESSO AO TCESP:

22. As copias dos documentos a serem encaminhados deverdo ser juntadas no processo do TCESP, mediante
a utilizagdo de capas préprias fornecidas pela Imprensa Oficial do Estado.

a)

b)

c)

d)

e)

>

O processo TCESP devera conter no maximo 200 fls., elaborando-se quantos volumes forem
necessarios para a primeira remessa, mencionando-se 1° volume, 2° volume e assim
sucessivamente.

Para os casos de mais de um volume de processo TCESP, as folhas do 2° volume deverdo ser
numeradas na seqliéncia do 1° volume, e assim sucessivamente.

Carimbar, numerar as folhas (iniciando como fls.2) e rubricar, conforme modelo abaixo (ndo
preencher o campo do niimero do processo):

FLS. 02
PROCESSO
RUBRICA

Cotejar e rubricar cada documento, conforme modelo abaixo:

CONFERE COM O ORIGINAL

RUBRICA XX

Elaborar o Oficio de Encaminhamento, em duas vias, e devera ser assinado pela autoridade
competente das Unidades e Orgdos gestores de contratos.

O Oficio de Encaminhamento ndo tera numeracgao de folhas e sera anexado no final do ultimo volume
do “Processo TCESP”, como ultima folha.

IV. PROCEDIMENTO PARA ENCAMINHAMENTO DA SEGUNDA REMESSA DE DOCUMENTOS CUJO PROCESSO
(CAPA ROSA) JA FOI ENCAMINHADO AO TCESP.

23. As cdpias dos documentos deverao ser encaminhadas, sem a Capa Rosa, acompanhadas do Oficio de

Encaminhamento, fazendo referéncia ao nimero da licitacdo/contrato que a originou e ao numero do
processo do Tribunal.

a) As folhas deverdo ser carimbadas, mas ndo deverdo ser numeradas e nem rubricadas.

b)
c)

O oficio de encaminhamento devera ser anexado como 12 folha.

O numero do “PROCESSO TCESP” é o numero informado pelo tribunal quando da primeira remessa.
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V. PROCEDIMENTOS NO PROCESSO DE CONTRATOS DA UNICAMP, CUJAS COPIAS DOS DOCUMENTOS
FORAM ENCAMINHADAS AO TCESP

24. Todas as folhas do processo da UNICAMP cujas copias foram encaminhadas ao TCESP deverdo ser
carimbadas, conforme modelo abaixo.

ENVIADO TC

25. A 22 via do Oficio de Encaminhamento, protocolado pelo TCESP, devera ser juntada ao processo da
UNICAMP, imediatamente apos seu recebimento.

VI - DAS REQUISICOES

26. O atendimento das requisicdes atinentes ao cumprimento do disposto nesses artigos € de
responsabilidades das Unidades e Orgdos que administram os contratos e deverao ser atendidas nos prazos
estabelecidos pelo Tribunal de Contas.

VII. LEGISLACAO

TCESP - Instrucao n® 01/2008

TCESP - Resolugao n® 01/2012

TCESP - Resolugcao 07/2014

UNICAMP: Parecer PG n° 3385/2002

27. E de responsabilidade da Divisdo de Contratos, manter atualizada esta instrucdo.

28. Esta Instrugao revoga a Instrugdo DGA n°. 46/2003.

EDNA APARECIDA RUBIO COLOMA
Coordenadora da Administragdo Geral

Atualizada em 23/02/2015

MARCOS ZANATTA
Coordenador da Administragao Geral
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