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Cidade Universitaria Zeferino Vaz, 02 de agosto de 2022.

Instrucdo Normativa DGA N° 91, de 24 de outubro de 2016.

Estabelece normas e procedimentos para formalizagdo de
processos de compra/contratacdo, por dispensa de licitagdo, de
materiais, servicos, obras e servicos de engenharia.

(Atualizada em 02/08/2022)

A Diretoria Geral de Administracdo (DGA), no uso de suas atribui¢cdes, e considerando:

- A implantacdo do Sistema de Compras (SIAD/Compras) em todas as Unidades/Orgéos da Universidade,
com a introducdo de documentos e funcionalidades ou com  alteracbes nos documentos e
funcionalidades até entdo utilizados.

- A Resolucdo GR n° 004/2016, de 11/03/2016, que autorizou a implantacdo do Sistema de Compras e
estabeleceu critérios para ordenacéo de despesa por meio eletronico e através do novo Sistema.

- A Resolucdo GR n° 007/2016, de 11/03/2016, que atualizou a Resolu¢cdo 004/2010, no que concerne as
mudancas introduzidas pelo Sistema SIAD/Compras e atribuiu competéncia as Unidades para a emissao
e assinatura de Notas de Empenho (NE) decorrentes de contratacdes.

Resolve:

Estabelecer normas e procedimentos, no ambito desta Universidade, visando a legalidade do
procedimento e a uniformidade na formalizagdo dos processos de compra/contratagdo de materiais,
servigos, obras e servicos de engenharia, através de dispensa de licitacdo, nos termos do artigo 24,
incisos | e Il da Lei Federal 8666/93, independentemente da origem dos recursos.

As normas e procedimentos ora instruidos encontram-se organizados como segue:

1. CRITERIOS GERAIS

2. EMISSAO E AUTORIZACAO DA “SOLICITACAO DE COMPRA” (SEQ)

3. PESQUISA DE MERCADO

4. AQUISICOES ATRAVES DA BEC/SP

5. AQUISICOES FORA DA BEC/SP
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6. CONSULTAS DE CONDICOES CADASTRAIS

7. CONTAS BANCARIAS DO FORNECEDOR

8. EMISSAO DE AUTORIZAGCAO DE FORNECIMENTO (AF)

9. ANULACAO DE AF

10. RECEBIMENTO DOS MATERIAIS, SERVICOS, OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

11. AUTORIZACAO DE LIQUIDACAO DA DESPESA

12. LIQUIDACAO DA DESPESA E PAGAMENTO

13. MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL (MEI)

14. CONSULTA DO CADIN

15. DAS RESPONSABILIDADES

16. ANEXO - Relacdo orientativa de DOCUMENTOS QUE DEVEM SER JUNTADOS AO PROCESSO

1. CRITERIOS GERAIS

1.1. Obra
Entende-se como Obra toda construcéo, reforma, fabricacéo, recuperacdo ou ampliacdo realizada

por execucao direta ou indireta (artigo 6°, inciso | da lei 8.666/93).

1.1.1. Servico de Engenharia

Além de Obras, o inciso | - artigo 6° da lei 8666/93 abrange também os Servicos de
Engenharia.

Caracterizam-se como Servicos de Engenharia 0s servicos técnicos profissionais
especializados de projetos e planejamentos, calculos, estudos técnicos, pareceres, pericias,
avaliacdes, assessorias, consultorias, auditorias, fiscalizagao, supervisdo ou gerenciamentoe
outra atividades, relacionados a imoéveis, por cujo conteddo € legalmente exigida a
responsabilizacdo formal de um profissional de Engenharia, Engenharia Agronémica ou de
Arguitetura, com o devido registro no CREA (Conselho Regional de Engenharia e Agronomia)
ou no CAU (Conselho de Arqguitetura e Urbanismo), respectivamente.

1.2. Servigo (comum)
Entende-se como Servico toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para

a Administragédo, tais como: demoli¢cao, conserto, instalagdo, montagem, opera¢éo, conservacao,
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reparacdo, adaptacdo, manutencdo, transporte, locagédo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos
técnicos profissionais. (artigo 6°, inciso Il da Lei 8666/93).

1.2.1. Os servigos aplicaveis a iméveis, mas que ndo requerem a responsabilizacdo formal de
engenheiro ou arquiteto com registro no CREA/CAU (ART/RRT), dever&o ser tratados como
servigos comuns.

1.3. Compra/materiais
Entende-se como compra de Materiais toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de
uma so6 vez ou parceladamente. (artigo 6°, inciso Il da Lei 8666/93)

Sao dispensaveis de licitagdo as aquisicdes/contratacfes cujos montantes ndo superem os limites
estabelecidos pelo artigo 24 incisos | e 1l da Lei Federal n°. 8666/93.

1.3.1. Para comparagdo com o limite a que se refere o inciso | do art. 24, da Lei 8666/93.devera ser
considerado o somatério dos valores correspondentes as parcelas previsiveis de uma mesma
obra ou servico de engenharia, ou ainda o somatério dosvalores correspondentes a obras e
servicos de engenharia previsiveis da mesma natureza e no mesmo local, que possam ser
realizadas conjunta e concomitantemente.

1.3.2. Para comparacdo com o limite a que se refere o_inciso Il do art. 24, da Lei 8666/93,devera
ser considerado o0 somatério dos valores correspondentes as quantidades previsiveis de um
mesmo material ou, tratando-se de servico, o somatério dos valores correspondentes as
parcelas previsiveis de um mesmo servi¢o, cuja aquisicdo/contratacdo de maior vulto possa
ser realizada de uma so vez.

1.4. Com excecdo dos casos a que se refere o item 5.2 desta Instrucdo, as aquisicdes de bens com
entrega imediata, mediante dispensa de licitacdo em razdo do valor estabelecido no inciso Il do art.
24 da Lei 8.666/93 deverado ser realizadas através da Bolsa Eletrdnica de Compras do Estado de
Séo Paulo - BEC/SP, conforme determinado pela Resolucdo GR n° 20, de 10/04/2012.

1.5. A aquisicdo de materiais por dispensa de licitagcdo, através da BEC/SP, devera ser realizada pela
propria Unidade/Orgédo que possua UGE (Unidade Gestora Executora) cadastrada no SIAFEM
(Sistema Integrado de Administracdo Financeira para os Estados e Municipios) ou, em caso
contrario, pela Diretoria Geral de Administracdo — DGA.

1.6. E vedada as Unidades/Orgdos a aquisicdo de jtens pertencentes ao estoque do Almoxarifado
Central. As excecdes serdo justificadas em cada processo, e aceitas apenas nas seguintes
situacgoes:

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

b) Quando o pre¢o encontrado for inferior ao do Almoxarifado Central.

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

d) Quando se tratar de aquisicdo com recurso de Convénio cujo concedente ndo autoriza

e) pagamentos diretamente & Unicamp. Ex.: Convénio controlado através do SICONV.
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1.7. E vedada a aquisicdo de materiais/servicos que ndo atendam as finalidades institucionais, em
especial no que se referem a festividades, brindes e homenagens, conforme determina o art. 1°do
Decreto Estadual n® 57.554, de 01/12//2011.

e Decreto Estadual n® 57.554, de 01/12//2011:

Artigo 1°: E vedada, no ambito das Secretarias de Estado, das autarquias, das fundacbes
instituidas ou mantidas pelo Poder Publico, das empresas em cujo capital o Estado tenha
participagdo majoritaria, bem como das demais entidades por ele direta ou indiretamente
controladas, a realizagdo de despesas, de qualquer espécie, com recursos publicos para
atendimento de gastos com:

I- a aquisicdo ou a assinatura de revistas, jornais e periodicos, salvo os de natureza
estritamente técnica e os considerados necessarios para 0 Servico;

IT - a confec¢do de mensagens de cumprimentos, inclusive por via eletrbnica, a aquisicao e
a distribuicdo de cartbes e outros dispéndios congéneres, como 0s de postagem;

IIT - a aquisicdo e a distribuicdo de brindes ou presentes e a promoc¢ao de comemoracdes
de datas natalicias, de festividades natalinas e de passagem de ano, bem como de almocos
e de jantares de confraternizacao.

2. EMISSAO E AUTORIZACAO DA “SOLICITACAO ELETRONICA DE COMPRA” (SEC)

2.1. As solicitagcdes de compra/contratacdo de material, servico comum, obra ou servico de engenharia
deverdo ser formuladas através de Solicitacdo Eletrdnica de Compras (SEC) eletrdnica emitida pelo
Sistema SIAD/Compras, a que se refere a Resolucdo GR 004/2016.

2.2. A SOLICITACAO ELETRONICA DE COMPRA (SEC) devera atender aos seguintes critérios, quanto
a sua emissao:

a) Devera ser preenchida de forma a evidenciar os cddigos cadastrais e as descricdes dos
materiais/servicos a serem adquiridos, bem como as respectivas quantidades e unidades de
fornecimento.

b) Deveré conter as justificativas quanto & necessidade da aquisi¢éo dos itens.

c) Deverdo ser anexados arquivos de documentos acessoérios eventualmente disponiveis, que
esclarecam e/ou facilitem o atendimento da solicitagéo por parte do 6rgdo comprador ao qual ela
sera dirigida.

d) Deverd indicar o preco unitario esperado para cada item a ser adquirido, tendo por basepesquisa
de mercado preliminar, de forma a obter-se estimativa do total de recursos que serdo
demandados.

e) Devera informar com que recursos a SEC deverd ser atendida, através da indicacdo deum ou
mais Centros Orgcamentarios — CO'’s.

2.3. Quando a contratacao estiver fundamentada no inciso | do art. 24, da Lei 8666/93 (obras eservi¢os
de engenharia) devera ser indicada a necessidade de ART — Anota¢céo de Responsabilidade
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Técnica ou RRT — Registro de Responsabilidade Técnica e as demais exigéncias técnicas a serem
atendidas.

2.4. Na hip6tese da exigéncia de marca ou modelo para um produto, devido a aspectos de
compatibilidade esta devera ser criteriosamente justificada.

2.5. Quando se tratar de compra de material/lequipamento/servico que depende de analise/descricao
técnica/instalacdo, devera ser obtido e anexado & SEC o parecer do respectivo Orgdo Técnico
responsavel (Ex.. CEB, CEMEQ, CCUEC, DEPI, DGRH (seguranca do trabalho/sadde ocupacional),
PREFEITURA (manutencéo) etc).

2.6. Quando se tratar de manutencao de bens patrimoniais, devera ser indicado o namero da placa
patrimonial cadastrada no Sistema de Patrimdnio. (Resolugcéo n° 97/2020, Art. 7°)

2.7. A SEC terd suas despesas ordenadas e serd considerada apta para a formalizacdo da
compra/contratacdo quando, através do Sistema SIAD/Compras, forem atendidos todos os
seguintes requisitos:

a) Estiverem presentes na SEC todos os requisitos necessarios a adequada identificacdo do
material, servico, obra ou servico de engenharia a ser adquirido/contratado e a adequada
justificativa para a realizacdo daquela despesa.

b) Forem vinculadas @ SEC Reservas cujo somatorio seja igual ou superior ao valor total das
despesas previstas para cada Classificacdo Econdmica por ela abrangida.

c) Através de senha com o perfil de “autorizador”, for registrada a ordenagao de todas asdespesas
previstas na SEC, por parte de cada um dos responsaveis pelos C.O’s cujas Reservas foram a
ela vinculadas.

2.8. O recurso para atendimento da SEC devera ser provisionado através de Reserva.

2.8.1. Excepcionalmente, o Ordenador do Centro Orgcamentario poderd autorizar a utilizacdo de
Previsd@o para continuidade da contratag&o, observando:

i. no caso de recursos orcamentarios, a prévia programacdo dos recursos pela
Assessoria de Economia e Planejamento (AEPLAN).

ii. no caso de recursos de convénios, declaracdo atestando a compatibilidade da
despesa frente ao Plano de Trabalho e ao Cronograma de Desembolso do
convénio.

2.8.2. A previsdo, embora ndo deduza o valor do saldo da Conta Gerencial do Centro Orcamentario,
ndo exime o Ordenador da responsabilidade pela existéncia do recurso para a efetivacao da
contratacao.

2.8.3. Ainobservancia do procedimento previsto nos subitens anteriores podera ensejar a nulidade
da contratacé@o e a devida apuracdo de responsabilidades, conforme § 6° do Art. 7° da Lei
8.666/93.

2.9. Nos termos da Resolu¢cdo GR 004/2016, a utilizacdo da senha com o perfil de “autorizador”, a que
se refere o item 2.7.“¢c”, acima, quando aplicada a SEC com recursos alocados, e que se refiram a
C.O. de responsabilidade do autorizador detentor da senha, tera efeito de ordenacgéo da despesa.
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2.10. Nos termos da mesma Resolucdo GR 004/2016, em condi¢cdes normais s6 poderdo atuar com o
perfil de “autorizador” no Sistema SIAD/Compras os Diretores de Unidades de Despesa, o0s
Executores de Convénios e seus respectivos substitutos, bem como os responsaveis por Contas
Locais da Unidade Reitoria.

2.10.1. Em condicbes excepcionais (e apenas para efeito de operacdo do Sistema
SIAD/Compras),podera também assumir o perfil de “autorizador” de um determinado C.O.:

a) O ATU de uma Unidade de Ensino e Pesquisa; ou

b) No caso das demais Unidades de Despesa (exceto Reitoria), o servidor de funcdo
analoga a funcéo de ATU.

2.10.2. Para que produzam eficacia, as alternativas acima apontadas em 2.10.1. dependerdo de
autorizacdo do responsavel pelo C.O., manifesta expressamente através de Portaria
Interna, publicada no Diario Oficial do Estado (ver modelo de Portaria Interna em anexo da
Resolucdo GR 004/2016).

2.11. A SEC e seus anexos deverdo ser impressos e juntados ao processo de compra, acompanhados,
guando for o caso, dos demais documentos ou informacdes a que se referem os itens 2.3, 2.4, 2.5 e
2.6.

3. PESQUISA DE MERCADO

3.1. O 6rgdo de compras deverd examinar as condicbes com que foram estimados os valores que
serviram de base para a emisséo da SEC.

3.2. Devera ser realizada nova pesquisa de mercado, ou pesquisa de mercado complementar, quando
for constatado que as informacdes disponiveis ndo séo suficientes ou adequadas para fundamentar
as estimativas de custo utilizadas na emissédo da SEC.

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

- Cotacgéo através de e-mail ou outro meio de comunicacéo formal;

- Cotacd@o pela internet, através de sitios eletrdnicos privados especializados em pesquisas de
preco, ou através de sitios eletrdnicos institucionais, da administracédo publica estadual, federal ou
municipal.

- Cotacéo obtida em publicacdes especializadas.

- Cotacéo baseada em contratacdes recentes da prépria Unicamp, disponiveis através do Sistema
SIAD/Compras.

3.3.1. Nao se aplica a realizacdo de pesquisa de mercado nas seguintes situacoes:
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a) Quando se tratar de contratacbes em que se disponha de precos de referéncia
publicados por érgéo de governo ou definidos por instituicdes com credibilidadeno
b) mercado, especializadas no ramo em questao.

¢) Quando se tratar de contratac@o de obras e servicos de engenharia em que se disponha
de pasta técnica com orgamento do projeto.

3.4. A Unidade/Orgdo interessada devera ser demandada a regularizar a alocacdo de recursos
vinculados a SEC quando a pesquisa de mercado apontar para valores superiores a estimativa
inicialmente adotada.

3.5. As cotacgOes e propostas obtidas deverdo ser registradas no Sistema SIAD/Compras.

3.6. Com base nos valores inicialmente previstos na SEC e atualizados pela pesquisa formal de
mercado, devera ser confirmada a possibilidade ou ndo da aquisicdo por dispensa de licitacdo. Em
caso positivo, deverd ser inserido no Sistema SIAD/Compras a fundamentagdo legal da dispensa e
emitido, via sistema, o relatério denominado “COMPRAS”.

e O relatério “COMPRAS” sintetiza e registra as condicbes em que se formalizara a
licitacdo ou, no caso, a dispensa de licitacdo, a partir daquele momento.

3.7. Deverdo ser juntados ao processo de compra:

a) Cépia dos e-mails ou comunicac¢des formais dirigidos a cada fornecedor, contendo solicitacdo de
cotacao.

b) Documentos de resposta dos fornecedores consultados, contendo ou ndo as cotacdes
solicitadas.

c) Copia impressa da pagina da internet em que consta a cotacdo do item pesquisado e o nome da
respectiva empresa fornecedora, quando se tratar de cotagdo obtida através de sitios eletrdnicos
especializados em pesquisa de precos.

d) Viaimpressa do relatério “COMPRAS”, do Sistema SIAD/Compras.

4. AQUISICOES ATRAVES DA BEC/SP

Na aquisicdo de materiais por dispensa de licitacdo, através de negociacéo eletrdnica na BEC/SP (conforme
determina o item 1.5), deverdo ser observados os procedimentos a seguir descritos.

4.1. Com base nas cotagfes obtidas ou ja existentes no Sistema SIAD/Compras deverd ser definido o
preco a ser utilizado como referéncia para a estimativa de custos e alocagéo de recursos de cada
item de material a ser adquirido.

4.2, Para subsidiar a definicdo do preco de referéncia, podera ser utilizado e impresso através do
Sistema o relatério “GRADE DE COTACOES”, o qual apresenta, para cada item, as cotagbes que
acabaram de ser obtidas e registradas, as cotagfes registradas em processos anteriores e 0 preco
da dltima compra.

4.3. O preco de referéncia devera, como regra geral, corresponder & média de, no minimo, 3 (trés)
cotacdes obtidas.
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4.3.1. Na impossibilidade de se obter a quantidade minima de fornecedores, por limitacdo no
mercado, o processo devera contemplar formalmente as devidas justificativas.

4.3.2. No calculo da média, a que se refere o item 4.3, deverdo ser excluidos os valores

excessivamente destoantes dos demais (outliers), que n&o representem as condi¢cbes do
mercado.

4.4. O preco de referéncia adotado para cada item devera ser registrado no Sistema SIAD/Compras,
devendo ser emitido o relatério “TERMO DE REFERENCIA”, contendo os seguintes tipos de
informacao:

a) Dados do solicitante.

b) Objeto principal da compra/contratacao.

¢) Indicacao de aquisicdo por dispensa de licitacao.

d) Codificacdo, descricdo, preco unitario de referéncia e valor total de cada item;
e) Indicacdo dos recursos alocados.

4.5. O “TERMO DE REFERENCIA” devera ser datado e assinado pelo comprador responsavel.

4.6. Os precos de referéncia definidos para cada item deverdo ser informados a BEC/SP, para que
sejam adotados para fins de aceitacdo ou ndo das propostas e lances que serdo apresentados
pelos fornecedores na sessdo de Cotacdo Eletrdnica, que se realizard via internet sob a
responsabilidade do Sistema BEC/SP.

o Os fornecedores participantes da Cotacéo Eletrénica da BEC/SP néo terdo ciéncia
do valor de referéncia de cada item. Contudo, o Sistema BEC declarard como
invalido qualquer oferta de preco superior ao preco de referéncia que lhe foi
informado pela Unicamp.

4.7. Encerrada a Cotacao Eletrbnica, e conhecida a proposta vencedora, imprimir através do Sistema
BEC, os seguintes relatérios:

- Edital Eletrénico de Contratacdes — Dispensa de Licitacao.

- Resultado final da disputa, onde constam os itens, os respectivos vencedores, com
marca e precos ofertados.

- Relatdrio contendo o histérico de lances, para cada item, onde constam fornecedores,
marcas e precos ofertados.

4.8. Obter as certiddes a que se refere o item 6 e submeter o processo a autoridade competente
para que seja praticado o ato de dispensa de licitagdo.
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4.9. Deveréo ser juntados ao Processo:
a) “GRADE DE COTACOES”.
b) “TERMO DE REFERENCIA” assinado pelo comprador.

c) Documentos obtidos do Sistema BEC/SP, a que se refere o item 4.7, acima.

d) Certiddes de regularidade cadastral junto aos 6rgaos publicos (item 6).

e) Documento contendo o ato de dispensa de licitagdo.

5. AQUISICOES FORA DA BEC/SP

5.1. Sao excluidas de tratamento através da BEC/SP:

a) As contratacBes de servicos comuns, fundamentadas no Inciso |l - artigo 24, da Lei Federal
8.666/93.

b) As contratacdes de Obras e Servicos de Engenharia, fundamentadas no Inciso | - artigo 24, da
Lei Federal 8.666/93.

5.2. Poderdo ser tratadas fora da BEC/SP, com fundamento no Inciso Il — artigo 24, da Lei Federal
8.666/93, as aquisi¢cdes que se refiram aos seguintes tipos de material:

a) Itens que, motivadamente, necessitem de especificacdo de marca.

b) Itens que pertengcam ao grupo de materiais 65 — Equipamentos e Artigos de Uso Médico,
Odontolégico e Hospitalar, de acordo com o Catalogo BEC/SP.

c) Itens de material permanente e de consumo (de acordo com o Catalogo BEC/SP) que
precisem ser adquiridos de forma simultanea.

d) Itens que necessitem de descricdo complementar a especificada no Catalogo BEC/SP.

e) Itens que necessitem, motivadamente, de aquisi¢cdo através de lotes.

f) Aguisicdes com entrega parcelada.

g) Itens que necessitem, motivadamente, de avaliagdo de amostras.

h) Itens que exijam entrega de documentacao, como Laudos, Certificados, Registros, etc..

i) Itens que exijam instalagdo ou visita técnica para conhecimento do local.
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j) Aquisi¢cBes urgentes que ndo possam aguardar o prazo minimo de 8 dias para entrega dos
materiais, desde que a urgéncia seja justificada.

k) Itens que ndo constem no Catalogo BEC/SP e que, apds consulta a
DGA/Suprimentos/Cadastro, seja detectada a impossibilidade/inviabilidade de cadastramento
na BEC/SP;

1) Aquisi¢des cujos valores sejam inferiores a R$ 600,00, conforme Decreto Estadual 51.469, de
02/01/2007 e Resolucdo GR 20/2012, de 10/04/2012.

5.2.1. Nas aquisi¢Bes a que se refere o item acima, é dispensado o cadastramento do item na
BEC/SP, bastando, nesses casos, que o item esteja cadastrado no Cadastro de Materiais da
Universidade.

5.2.2. As aquisi¢Bes de materiais fora da BEC/SP deveré&o ser justificadas em Processo, com base
em um dos subitens de 5.2, acima.

5.3. Com base nas cota¢cBes obtidas e inseridas no Sistema SIAD/Compras, devera ser emitido o
relatorio “GRADE DE PROPOSTAS”, com o propésito de documentar a pesquisa de mercado e
identificar a proposta de menor preco.

5.4. A“GRADE DE PROPOSTAS” devera conter os seguintes tipos de informacao:

a) Dados do processo e da compra envolvida.

b) Dados dos fornecedores participantes da pesquisa de precos.

c) Indicacéo do preco e condi¢Bes que cada fornecedor ofertou, para cada item a ser
adquirido.

d) Indicacdo do menor preco ofertado, de cada item.
e) Informacéo sobre preco praticado em compra anterior, se ocorrida.

5.5. A “GRADE DE PROPOSTAS” devera conter a cotagao de pregos de, no minimo, trés fornecedores,
nos termos do que estabelece o Decreto Estadual n® 34.350/1991.

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

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

a) Justificativa técnica sobre a escolha daquele produto, ao invés de um produto similar.
b) Copia da declaracéo de exclusividade emitida por 6rgao de classe, sindicato, etc.

5.8. Nos casos de cotagdo obtida junto a Microempreendedor Individual (MEI) deverdo ser observados
os procedimentos descritos no item 13, em especial no que se refere ao valor a ser comparado com
0s precos dos demais fornecedores.
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5.9. Tendo sido definida a empresa a ser contratada, deverdo ser obtidas as certidées de regularidade a
que se refere o item 6.

5.10. Da empresa a ser contratada devera ser obtida uma proposta devidamente assinada, de
preferéncia em papel timbrado, em que conste:

a) Razéo social e CNPJ do fornecedor (tratando-se de Microempreendedor
Individual), devera constar também o nome e o CPF do proprietario da
empresa.

b) Endereco do fornecedor e os dados de contato (telefone, e-mail).

c) ldentificacdo do objeto, com as respectivas quantidades e unidades de
fornecimento.

d) Preco unitario na unidade de fornecimento indicada e o total do item.

e) Indicacdo clara e precisa sobre a concessao de desconto correspondente a isengéo do
ICMS, ou razdes da sua ndo concessao (Ex.: optante pelo SIMPLES, substituicao
tributaria, material importado com similar nacional etc).

f) CondicBes e prazo de entrega.
g) Prazo de validade da proposta.
h) Condi¢cdes de pagamento.

i) Prazo de garantia, se for o caso.

j) Indicacéo clara e precisa de que concorda com o atendimento dos procedimentos de
seguranca da Unicamp previstos na Resolucdo GR-046/2011, de 06/12/2011, quando
tratar-se de aquisicio/contratacdo que envolva a execucédo de servigco no ambito do
campus da Universidade.

k) Conta bancaria e agéncia do Banco do Brasil em que devera ser efetuado o pagamento
(tendo em conta o disposto no item 7).

5.11. A proposta e os documentos de qualificacéo técnica exigidos nas contratacdes de obras e servi¢os
de engenharia deverdo ser objeto de andlise e aprovacdo do 6rgdo técnico responsavel, e
devidamente registrado nos autos.

5.12. A “GRADE DE PROPOSTAS” devera:
a) Ser datada e assinada pelo comprador responsavel.

b) Ser apresentado & autoridade competente, acompanhada dos demais documentos
acima citados, para que seja praticado o ato de dispensa de licitagéo.
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5.13. Deveréo ser juntados ao processo:
a) A “GRADE DE PROPOSTAS”, devidamente datada e assinada pelo comprador.
b) Certid6es de regularidade junto aos 6rgdos publicos (item 6).
c) Proposta final da empresa escolhida para o fornecimento de cada produto.
d) Documento contendo o ato de dispensa de licitag&o.

e) A justificativa técnica, no caso da escolha de marca ou modelo, ou no caso de produto
de fornecedor exclusivo.

f) A declaracéo de exclusividade, no caso da aquisi¢éo recair sobre fornecedor exclusivo.

g) Resultado de consulta sobre fornecedor considerado MEI, como exposto no item 13.

6. CONSULTA DE CONDICOES CADASTRAIS

6.1. O fornecedor a ser contratado devera ser objeto de verificagdes quanto ao que segue:

a) Quanto ao impedimento para contratar com a administracdo publica:

e Site SANCOES, do governo estadual:
Devera ser realizada consulta no endereco
http://www.esancoes.sp.gov.br/Sancoes_ui/aspx/ConsultaAdministrativaFornecedor.as px

e Site do Tribunal de Contas do Estado (TCE):
Deverd ser realizada consulta no endere¢o abaixo, escolhendo a op¢éo
“Impedimento Contrato/Licitacdo”
https://www4.tce.sp.gov.br/publicacoes/apenados/apenados.shtm

e Site TRANSPARENCIA, do governo federal:
Deverd ser realizada consulta no endereco:
https://www.portaltransparencia.gov.br/sanc
oes/ceis

b) Quanto a reqularidade fiscal:

e Inexisténcia de Débitos com a Divida Ativa da Uni&o e junto ao INSS, disponivel através de
consulta no endereco eletrnico:
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir

e Inexisténia de Débitos com o FGTS, disponivel através de consulta no endereco eletronico:
https://consulta-crf.caixa.gov.br/
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c) Quanto a existéncia de débitos junto a drgdos do governo do Estado de Sao Paulo:

e CADIN ESTADUAL:
Deverdo ser adotados os procedimentos descritos nos item 14.

6.2. As consultas realizadas deverdo ser documentadas no processo de contratacéo.

6.3. Na constatacao de irregularidade através das consultas a que se refere o item 6.1.”a”, devera ser
observado o que determina a Sumula 51 do TCESP, como segue:

a) As declaracdes de inidoneidade para licitar ou contratar seréo
aplicaveis a todos os 6rgaos da Administracédo Publica.

b) Os impedimentos e suspensdes de licitar e contratar serdo
aplicaveis apenas a esfera de governo do 6rgdo sancionador.
Portanto, s6 constituirdo impedimento os casos em que a sancao
de impedimento tiver sido aplicada pela propria Unicamp ou por um
6rgdo do governo do Estado de Séo Paulo.

e “SUMULA N° 51 - A declarac&o de inidoneidade para
licitar ou contratar (artigo 87, IV da Lei n° 8.666/93) tem
seus efeitos juridicos estendidos a todos os 6rgéos da
Administracdo Publica, ao passo que, nos casos de
impedimento e suspenséo de licitar e contratar (artigo
87, lll da Lei n°® 8.666/93 e artigo 7° da Lei n°
10.520/02), a medida repressiva se restringea esfera
de governo do 6rgédo sancionador.”

6.4. A constatacdo de irregularidade através de qualquer das consultas a que se refere o item 6.1

constituira impedimento para a aquisicdo/contratacdo, devendo ser adotados os procedimentos a
seguir descritos.

6.4.1. Devera ser rejeitada a proposta do fornecedor que ofertou melhor preco, e providenciado
despacho em processo registrando a ocorréncia da irregularidade cadastral, com a juntada
dos respectivos documentos que evidenciam a consulta realizada.

6.4.2. Sempre que houver conveniéncia administrativa, a compra/contratacdo poderd ter
continuidade com as cotacdes ja obtidas, optando-se pela proposta do(s) fornecedor(es)
remanescente(s), na ordem de classificacdo, e providenciando as mesmas consultas
cadastrais a que se refere o item 6.1.

6.4.3. Havendo vantagem administrativa na realizacdo da compra/contratacdo através da oferta de
melhor preco, cujo fornecedor encontra-se com situacdo cadastral irregular apenas em
relacdo as consultas a que se referem os itens 6.1.”b” e 6.1. “c”, deverao ser adotados os
seguintes procedimentos:

a) Assegurar que o fornecedor ndo se encontra impedido de contratar com a
administracdo publica, nos termos das consultas a que se refere o item 6.1.7a”.
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b) Notificar o fornecedor a respeito da irregularidade e solicitar-lhe as providénciasde
regularizacdo faltante, concedendo-lhe prazo suficiente para tanto, desde que
compativel com a conveniéncia da Universidade.

c) Registrar em processo as razdes que justificam a concesséo de prazo para que 0
fornecedor proceda a regularizacéo faltante.

6.4.4. A alternativa a que se refere o item 6.4.3 podera ser aplicada apenas para o fornecedor que
apresentou a proposta de menor preco, dentre as propostas obtidas.

7. CONTAS BANCARIAS DO FORNECEDOR

A gestdo das contas bancarias dos fornecedores a serem contratados pela DGA esta disciplinada na
Instrucdo DGA n° 32/2002.

8. EMISSAO DE AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO (AF)

Uma vez praticado o ato de dispensa de licitagdo e constatada a regularidade cadastral do fornecedor
gue se pretende contratar, 0 6rgdo de compras adotara os procedimentos a seguir.

8.1. Registrar no Sistema SIAD/Compras os valores finais definidos para a contratacdo e emitir o
relatorio“FORMALIZACAO DA COMPRA”, o qual trard os seguintes tipos de informacdao:

a) Dados do processo de compra.
b) Indicag&o da fundamentacéo legal para a dispensa de licitagéo.

c) Descricdo de cada um dos itens a serem adquiridos, com as respectivas quantidades, prego
ofertado ou negociado e respectivos fornecedores aos quais foram adjudicados.

d) Indicacéo, para cada item, dos diversos solicitantes envolvidos e a quantidade devida acada um
deles.

e) Data e total da Compra.

8.2. Conferir o relatério “FORMALIZACAO DA COMPRA” e assegurar que os dados nele constantes
reflitam adequadamente as condicdes em que a contratacdo serd realizada, tendo em vista que
esses mesmos dados serdo utilizados pelo Sistema SIAD/Compras para empenhamento da
despesa.

8.3. Tomar por base os dados do relatério “FORMALIZACAO DA COMPRA’” e providenciar a emissédo da
“‘“AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO” (AF) destinada a cada fornecedor.
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8.4. A AF deverd ser emitida através do Sistema SIAD/Compras, tendo em conta os seguintes aspectos:

a) A AF podera, se necessario e previsto na negociagdo, ser emitida com uma quantidade menor
gue a inicialmente prevista.

b) Na emissdo poderdo ser inseridas informacfes especificas aplicaveis ao 6rgdo de compras
envolvido, ou aplicaveis apenas a aquisicdo em questao.

c) Uma versao da AF pode ser emitida para simples conferéncia, apés o que o compradoremitird a
AF definitiva.

d) Serao incluidos numa mesma AF todos os itens adjudicados para um mesmo fornecedor, ainda
que se refiram a recursos de diferentes solicitantes, diferentes Reservas ou Previsdes e
diferentes C.0.s, podendo uma mesma AF estar lastreada a0 mesmo tempo em recursos
orcamentarios e de convénios.

e Quando o fornecimento envolver mais de uma fonte de recurso, em que uma delas utiliza
recurso de Convénio controlado pelo SICONV, o fornecedor devera ser instruido a emitir
documento fiscal a parte, no qual conste apenas obem/servico de interesse do referido
Convénio.

e) No momento da emissdo da AF definitiva o Sistema SIAD/Compras gerara automética e
simultaneamente a emissdo de todas as NEs or¢camentarias e de Convénio correspondentes as
Reservas e Previsdes alocadas para a compra em questao.

o Tratando-se de Previsdo, o Sistema impedira a emissdo da AF se ndo existir saldo
suficiente na Conta Gerencial a que a Previsdo se refere.

f) A emisséo da AF e respectivas NEs ocasionara a eliminacdo das Reservas/Previsdesenvolvidas,
ainda que o valor das respectivas NEs lhes seja inferior.

g) Se a Reserva tiver sido feita a maior, ocorrera a imediata atualizacdo do Sistema de Or¢camento
e Financas (SOF), com o crédito da diferenca na Conta Gerencial de origem.

h) Sera adotada uma sequéncia Unica de numeragao das AFs.
i) O histérico da NE fara referéncia ao nimero da AF a que se referir.

j) A AF e as respectivas NEs terdo sempre a mesma data, complementando-se para finslegais, e o
somatério dos valores das NEs correspondera ao valor total da AF.

k) Ocorrendo a necessidade de fornecimento que ultrapasse a quantidade inicialmente cotada e
negociada com o fornecedor (dentro do acréscimo de 25% permitido em lei), a autorizagdo de
fornecimento deverd ser emitida através de “AF DE ACRESCIMO”, do Sistema de Compras.

o Na emissdo de AF comum o Sistema SIAD/Compras controla a quantidade pendente de
fornecimento, subtraindo a quantidade da AF da quantidade negociada com o fornecedor.
Tratando-se, no entanto, de “AF DE ACRESCIMQ?”, o Sistema néo efetua essa subtracao.

Documento assinado. Verificar autenticidade em sigad.unicamp.br/verifica
Informar cédigo 5C741713 E4D44473 886938A9 3EDOC147



£ >GA

I) A AF definitiva ndo podera ser alterada. Qualquer mudanca que se faca necessariarequerera a
emissdo de “ANULACAO DE AF” (ANULACAO DE AUTORIZACAO DE FORNECIMENTOS),
conforme procedimentos descritos adiante, no item 9 desta Instrugéo.

8.5. Na hipotese de uma mesma Reserva/ Previsdo constituir recurso para itens atribuiveis a
fornecedores diferentes (portanto, AFs diferentes), o Sistema de Compras dispde de funcionalidade
gue controlara a eliminagcdo da Reserva/Previséo apenas depois que forem emitidas todas as AFs
gue forem necessarias.

8.5.1. Apos a emissao de todas as AFs dos diversos fornecedores envolvidos, a Reserva/Previséo
serd baixada em sua totalidade, ainda que o somatério das AFs seja inferior. Nesse caso,

analogamente ao exposto no item 8.4”g", o valor a maior da Reserva voltara
automaticamente para a Conta Gerencial de origem, através do Sistema SOF.

8.6. Nos termos do que dispbem os paragrafos 2° e 3° - Art. 12, da Resolucdo GR 004/2010,
resguardadas as condi¢cOes de ordenacao prévia de despesa, expostas no item 2.9 destalnstrucéo,
para que adquiram efetividade as NE deverdo ser assinadas por autoridade competente, como
segue:

a) Pelo Executor do respectivo Convénio, ou seu substituto, formalmente designados pelo Reitor,
guando se tratar de NEs de Convénio.

b) Pelo Diretor, Diretor Associado, ou pelo ATU da Unidade/Orgdo, quando se tratar de NE
orcamentéaria ou de Convénio cuja AF tenha sido gerada e emitida pelo seu respectivo érgao de
compras, através do Sistema SIAD/Compras.

c) Por outra autoridade competente, designada pela Coordenadoria da DGA mediante Portaria
Interna, publicada no Diario Oficial do Estado como condi¢cdo de sua eficécia.

8.6.1. Qualquer que seja a Unidade/Orgéo, e resguardadas as condicdes de ordenagdo prévia da
despesa, as NEs or¢camentarias e de Convénios que formalizam a emissdo de AF poderédo
ser emitidas e assinadas pela Chefia do 6rgdo responsavel pela andlise e empenho da
despesa, da Divisdo de Registros Contabeis/DGA.

8.7. A AF podera ser assinada por funcionario do 6rgdo de compras responsavel por sua emissao,
desde que investido na funcdo correspondente ao nivel minimo de chefia deSec¢é&o, conforme dispbe
0 § 1°- Art. 13 - da Resolucéo GR 004/2010.

8.8. Apés as assinaturas a que se referem os itens 8.6 a 8.7, uma via da AF devera ser encaminhada ao
fornecedor, para que, a partir de seu recebimento, comece a ser contado o prazo para efeito de
entrega do material ou prestacdo de servico.

8.8.1. As NES néo precisardo ser encaminhadas ao Fornecedor. No entanto, se de sua parte
ocorrer a solicitacdo, uma outra via de cada uma delas devera ser impressa, assinadapela
autoridade competente a que se refere o item 8.6 e encaminhada ao Fornecedor.

8.9. Quando da emissdo da AF e das NEs correspondentes, o Sistema SIAD/Compras gerara o relatorio
“RESUMO DE ORDENACAOQ”, o qual identifica a AF em questdo e apresenta um quadro com
informacdes a respeito das Solicitagbes de Compra (SEC) que deram origem a aquisicdo, além de
informacdes sobre a respectiva ordenacéo das despesas.
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8.10. Deveréo ser juntados ao Processo de compra:
a) Relatério “FORMALIZACAO DA COMPRA”
b) Uma via da AF e de suas NEs, devidamente assinadas.
c) Uma via impressa do “RESUMO DE ORDENACAOQO”.
d) Comprovante de envio da AF ao Fornecedor.

e) Carta-contrato assinada pelo fornecedor, quando aplicavel (Ex.: jardinagem por 12
meses, entregas parceladas, locacoes, etc.).

9. ANULACAO DE AF

A partir do momento da geracdo da AF definitiva o Sistema SIAD/Compras impedira que seja efetuada
qualquer alteracdo em seu conteudo original. Portanto, se surgir a necessidade de alteracdo, deverao
ser adotados os procedimentos a seguir descritos.

9.1. AlteragGes que resultem em reducdo do valor da AF deverdo ser tratadas no Sistema
SIAD/Compras atravésda emissao de “ANULACAO DE AF”.

9.1.1. A emissdo de “ANULACAO DE AF” que implique em alteragéo das condi¢des contratuais ja
estabelecidas devera ser precedida de adequada formalizacdo e documentacdo em
processo, adotando-se orientacdes da Divisdo de Contratos/DGA.

9.2. Na emiss&o de “ANULACAO DE AF” ser&o permitidos apenas trés tipos de transagao:

a) Anulacao total da AF.
b) Anulacéo da quantidade total de um item.
c) Anulacdo de parte da quantidade de um item.

9.2.1. Tratando-se especificamente de servico, cuja quantidade seja 1 (um), sera
excepcionalmente permitida a anulagdo do valor.

9.3. Corregbes que envolvam apenas o valor unitario, a descricdo, ou qualquer outro dado
complementar que ndo seja a quantidade de material, dever&o ser providenciadas como segue:

a) Emissdo de “ANULACAO DE AF” para o total do item envolvido, tal como ja consta na AF.

b) Emissdo de nova “AF” para o item em questdo, j& com os dados corretos.
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9.4. Aplicam-se adicionalmente as “AFs DE ANULACAQ” os seguintes critérios:
a) Se necessario, podera ser emitida mais que uma “ANULACAO DE AF”, para a mesma AF.

b) A “ANULACAO DE AF” recebera um numero préprio, independente do nimero da AF a que se
refere.

c) A AF inicial permanecerd inalterada, podendo ser consultados seus dados originais emqualquer
momento.

d) A “ANULACAO DE AF” devera sempre referir-se a uma Gnica AF.

e) Tendo em vista que a quantidade originalmente inserida na AF para um mesmo item destinou-se
ao atendimento de um ou mais solicitantes, com diferentes fontes de recurso, ao proceder a
anulacdo parcial desse item o 6rgdo de compras devera indicar preliminarmente, através do
Sistema SIAD/Compras, a quantidade a ser reduzida para cada solicitante daquele item.

f) No momento da emissao da “ANULACAO DE AF” o Sistema SIAD/Compras gerara automatica e
simultaneamente a emissdo de todas as NOTAS DE ANULACAO DE EMPENHO (ANE)
correspondentes aos valores dos itens e respectivas quantidades que estdo sendo anuladas.

g) As NOTAS DE ANULACAO DE EMPENHO (ANE) fardo referéncia as NEs originalmente
emitidas para o item que estd sendo objeto de anulacdo, e terdo por base as indicacdes de

“

solicitantes a que se refere aletra “e”, acima.

e Consequentemente, no momento da emissdo da “ANULACAO DE AF’, o recurso
correspondente a anulacdo retornara automaticamente a crédito da conta gerencial do
solicitante.

h) O histérico da ANE incluird o nimero da “ANULACAO DE AF” a que se refere.

i) A “ANULACAO DE AF” e as respectivas ANEs terdo sempre a mesma data, complementando-se
para fins legais, e o somatério dos valores das ANEs correspondera ao valor total da
“ANULACAO DE AF”.

j) A “ANULACAO DE AF” ndo podera ser alterada. Qualquer mudanca que se faca necesséria
requerera a emissdo de nova “AF”.

k) A quantidade de material que constarda na “ANULACAO DE AF” devera necessariamente
corresponder a parcela ainda nado recebida do fornecedor. Caso a quantidade a ser anulada ja
tenha sido recebida, ainda que em parte, devera ser providenciada e documentada no Processo
a devolugdo desse material ao fornecedor, antes da emissdo da “ANULACAO DE AF”.

9.5. Para que adquiram efetividade as NOTAS DE ANULACAO DE EMPENHO (ANE) deverdo ser
assinadas por autoridade competente, tal como definido para as NEs, no item 8.6 desta Instrugédo.

9.6. A “ANULACAO DE AF” podera ser assinada por funcionario do érgdo de compras responsavel por
sua emisséo, tal como definido para as AF, no item 8.7 desta Instrucao.
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9.7. Apds as assinaturas a que se referem os itens 9.5 e 9.6, uma via da “ANULACAO DE AF’devera ser
encaminhada ao Fornecedor, para que, a partir de seu recebimento, tome ciéncia das reducdes
ocorridas na aquisi¢ao.

9.7.1. As ANES néo precisardo ser encaminhadas ao Fornecedor. No entanto, se de sua parte
ocorrer a solicitacdo, uma outra via de cada uma delas devera ser impressa, assinada pela
autoridade competente a que se refere o item 9.5 e encaminhada ao Fornecedor.

9.8. Uma via da “ANULACAO DE AF” e de suas respectivas ANEs, ou da nova “AF”, devidamente
assinadas, deverdo ser juntadas ao Processo de compra.

10. RECEBIMENTO DOS MATERIAIS, SERVICOS, OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

O RECEBIMENTO ¢é o ato através do qual é formalmente transferida para a Unicamp a posse de um
bem material, o produto de um servico, ou o resultado de uma obra/servico de engenharia, por forcade
acordo previamente estabelecido com o cedente da transferéncia, como é o caso de uma compra ou
contratacao.

10.1. Constitui dever da direcdo da Unidade/6rgdo responsavel pela aquisicdo/contratacdo de
material, servico, obra ou servico de engenharia, ou gestora da execucdo, mesmo que parcial,
de qualquer tipo de contrato, assegurar que o RECEBIMENTO do Objeto contratado seja
realizado por pessoa que disponha de competéncia funcional e qualificacdo profissional
compativeis com as condi¢des inerentes ao tipo de contratagédo envolvido.

10.1.1. Pela natureza de suas funcdes, os responsaveis pelo Almoxarifado Central e pelos
Almoxarifados Seccionais dispdem de competéncia para formalizar o RECEBIMENTO
demateriais, respeitadas as respectivas areas de abrangéncia desses almoxarifados e a
respectiva distribuicdo interna de responsabilidades.

10.2. Tratando-se da prestacé@o de servigos, obras ou servicos de engenharia, sua execucdo devera
ser acompanhada e fiscalizada por pessoa especialmente designada, a qual devera:

a) Anotar em registro proprio todas as ocorréncias relevantes relacionadas a execucéo do
contrato;

b) Comunicar ao contratado as ocorréncias de atraso e as eventuais falhas verificadas, e
solicitar as providéncias necessérias para regularizagéo.

c) Acionar seus superiores sempre que as decisdes e providéncias ultrapassarem a sua
competéncia administrativa.

10.3. Na execugdo do RECEBIMENTO deverdo ser adotadas as seguintes providéncias de
ordemgeral:

a) ldentificar o que estd sendo entregue ou colocado a disposicao da Unicamp e certificar-se de
gue essa entrega esta contratualmente prevista, através de AF ou outro instrumento de
contratacao.
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b) Nada podera ser recebido sem que a aquisi¢cao/contratacao ja esteja formalizada através de
AF ou outro instrumento de contrato.

c) Para a realizagdo do RECEBIMENTO, deverao ser consideradas as “ANULACOES DE AF”
porventura existentes, bem como os RECEBIMENTOS parciais ja ocorridos anteriormente.

e A emissdo de “ANULACAO DE AF” e a ocorréncia de RECEBIMENTOS parciais
refletem-se em atualizagdo automatica da quantidade pendente de RECEBIMENTO, no
Sistema automatizado de RECEBIMENTO FISICO.

d) Efetuar as verificaces fisicas e técnicas cabiveis para assegurar que a quantidade, prazo,
valor, caracteristicas de contelido e de qualidade, e demais condi¢cdes do que esta sendo
entregue, ou colocado a disposicdo, correspondem:

1) Ao contratualmente previsto na AF ou outro instrumento de contrato.

2) Ao que se encontra descrito no documento fiscal que acompanha a entrega pelo
Fornecedor.

e) Devera ser recusado o RECEBIMENTO quando for verificada a existéncia de
desconformidade entre as caracteristicas ou condi¢cdes daquilo que esta sendo entregue ou
colocado a disposicéo e as caracteristicas ou condicBes estabelecidas na AF, instrumento
contratual ou no documento fiscal que acompanha a entrega.

f) Constatada a ocorréncia de erro legalmente sanavel na emissdo do documento fiscal, devera
ser solicitada a sua substituicdo ou a emissdo de Carta de Correcdo, procedendo de acordo
com o estabelecido na Instrucdo DGA 76/2011.

10.4. A confirmagédo e a exatiddo do RECEBIMENTO deveréo ser atestadas pelo solicitante da
aquisicdo/contratacdo (ou pelo almoxarife, no caso de material), através de despacho ou
carimbo no verso do documento fiscal, onde conste o home, matricula e assinatura do
responsavel pelo RECEBIMENTO, além de outros dados usualmente exigidos pelos
procedimentos em vigor.

10.4.1. Nao é permitido o atestado do RECEBIMENTO pelo comprador, tendo em vista a
necessidade de segregacao de funcgdes.

10.4.2. Devera ser mencionada no despacho do verso do documento fiscal a eventual
existéncia de documento a parte que contenha informacdes complementares a
respeito do RECEBIMENTO fisico.

10.5. Nos casos em que, apesar das desconformidades (e a critério da chefia envolvida), for
aconselhdvel o RECEBIMENTO do objeto da aquisicao/contratacdo, tal RECEBIMENTO devera
ser providenciado de forma provisoéria, registrando-se no verso do documento fiscal, ou em
documento a parte, as desconformidades encontradas, as ressalvas a serem consideradas e as
observacbes que forem relevantes, além de outros dados usualmente exigidos pelos
procedimentos em vigor e aplicveis a contratacdo em questéo.

10.6. Os acompanhamentos, fiscalizacdes ou RECEBIMENTOS que forem porventura realizados
e assinados por funcionario de empresa terceirizada, deverdo ser convalidados mediante
assinatura da chefia do 6rgéo que gerencia o referido contrato de terceirizagao.
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10.6.1. Excetuam-se ao disposto no item acima os recebimentos ocorridos em almoxarifado

(central ou seccional) em que a responsabilidade pelo gerenciamento das
movimentagdes de estoque tenha sido atribuida a empresa terceirizada.

10.7. Quando o RECEBIMENTO for formalizado por 6rgdo que nao seja o Almoxarifado Central ou
algum dos Almoxarifados Seccionais, uma copia do documento fiscal (Nota Fiscal, DANFE,

etc.) deverd, apés a formalizagdo, ser imediatamente encaminhada para registro no sistema
automatizado de RECEBIMENTO FISICO.

Para tanto, deverédo ser adotados 0s seguintes critérios:

a) Se o RECEBIMENTO foi formalizado por 6rgdo de Unidade que nado dispfe de
AlmoxarifadoSeccional, ou por 6rgdo da Reitoria, a copia da frente e verso do documento

fiscal, com odevido atestado de recebimento, devera ser encaminhada ao Almoxarifado
Central.

b) Se o RECEBIMENTO foi formalizado por o¢rgdo de Unidade que dispSe de
Almoxarifado Seccional, a copia da frente e verso do documento fiscal, com o devido

atestado de recebimento, deverd ser encaminhada ao Almoxarifado Seccional da
Unidade.

10.8. O documento fiscal (Nota Fiscal, DANFE, etc.) com a confirmac¢do do RECEBIMENTO Fisico
e outros documentos originais que o compdem deverdo ser juntados ao Processo e

encaminhados de imediato ao responsavel pela AUTORIZACAO DE LIQUIDACAO, a que se
refere o item 11.

11. AUTORIZACAO DE LIQUIDACAO DA DESPESA

A AUTORIZACAO DE LIQUIDACAO da despesa ¢ o ato através do qual a autoridade competente

solicita a LIQUIDACAO de uma determinada despesa e informa o0 ORGAO LIQUIDANTE a respeito
dosdocumentos, valores e demais informacdes a serem considerados.

« Sobre LIQUIDACAO DA DESPESA e ORGAO LIQUIDANTE, ver item 12,

11.1. A emisséo da AUTORIZACAO DE LIQUIDACAO constitui atribuicio do 6rgéo responsavel pelo
acompanhamento da execu¢do da despesa, ao qual caberd verificar e constatar o

atendimento, por parte do Fornecedor, das condi¢6es com ele avencadas no fornecimento de
um material ou prestac@o de um servico em questéo.

11.2. A AUTORIZACAO DE LIQUIDACAO devera ser formalizada através de documentos e

despacho dirigido a0 ORGAO LIQUIDANTE, com dizeres que confirmem a autorizacio e
permitam o acesso as seguintes informacdes:

a) Dados e documentos que permitam a identificacao do credor.
b) Indicagéo clara do tipo de despesa a ser liquidada e das condi¢des da sua realizacéo.

c) Valores a serem pagos, e informa¢édo que permita determinar a data de vencimento para
pagamento.
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d) Dizeres que evidenciem o adequado e integral cumprimento das condi¢cdes e obrigacdes do
credor, por conta do valor e tipo de despesa a ser Liquidada.

e) Indicagdo da conta bancdaria em que devera ser creditado o valor do pagamento devido,
tendo por base a conta bancéria citada na AF.

f) NE em que a despesa encontra-se empenhada.

g) Documento fiscal, Carta de Correcéo da Nota Fiscal, ou outros de emissédo do Fornecedor, a
serem considerados na Liquidacgéo.

h) Eventuais saldos de recursos a serem anulados.

11.2.1. Para simplificac&o de procedimentos, a AUTORIZACAO DE LIQUIDACAO podera ser
emitida com base no modelo de formulario disponivel na pagina da DGA, no endereco
http://www.dga.unicamp.br/dga/formularios/autorizacao_liguidacao_despesa .

Nos casos em gque esse modelo ndo for adequado, as informag6es acima poderéo
fornecidas sob a forma de despacho.

11.3. O despacho de AUTORIZACAO DE LIQUIDACAO devera ser assinado pela chefia do érgdo a
quese refere o item 11.1, desde que investido na fungcéo correspondente ao nivel minimo de
chefia de Secao,

11.3.1. A Assinatura devera ser aposta sobre carimbo ou local onde conste o nome do
signatério, a matricula, o cargo e o home do 6rgéo.

11.4. Na hipétese de ndo atendimento integral, por parte do fornecedor, das condi¢cdes estabelecidas
em sua proposta e na AF ou outro instrumento contratual, por motivo que néo tenha sido
impeditivo do RECEBIMENTO fisico do produto envolvido (ex.: entrega fora do prazo, que nao
comprometa as atividades da UD/Org&o), o despacho de AUTORIZACAO DE LIQUIDACAO
deveré:

a) Citar a desconformidade verificada.

b) Declarar se a desconformidade verificada trouxe ou ndo prejuizo para a Unicamp e, em
caso positivo, indicar esse prejuizo.

11.4.1. Na hipétese da ocorréncia de desconformidades - mesmo que nao tenha trazido
qualquer prejuizo para Unicamp - os documentos de RECEBIMENTO deverdo ser
previamente submetidos a autoridade com competéncia para decidir sobre a aplicacdo
de penalidades, para que se manifeste sobre a penalidade a ser aplicada ao
Fornecedor, ou se manifeste por escrito quanto a dispensa da aplicagédo de penalidade,
justificando-a.

a) Excetuando-se os casos que puderem ser enquadrados no § 1° do Art. 57, da Lei
8.666/93, € devida a multa de mora nos casos de entregas do objeto da
aquisi¢éo/contratacdo com atraso, ainda que a Universidade tenha concordado em
recebé-lo em atraso, e mesmo que esse atraso ndo tenha ocasionado prejuizo a
Universidade.
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11.5. Qualquer indicacao de numero da conta e/ou agéncia bancéria do fornecedor diferente do que
consta na AF devera ser objeto de anexacdo de documento, emitido pelo fornecedor,
solicitando tal alteragéo.

11.6. A AUTORIZACAO DE LIQUIDA(;AO, devidamente assinada, devera ser juntada ao Processo
eencaminhada ao ORGAO LIQUIDANTE com a devida antecedéncia, em relacdo a data do
vencimento da obrigacao.

11.6.1. Cabera a cada ORGAO LIQUIDANTE descentralizado definir internamente o respectivo
tempo de antecedéncia, desde que garanta que a Nota de Liquidacdo de Despesas
resultante possa ser registrada no Sistema de Or¢camento e Finangas (SOF) com no
minimo de 2 (dois) dias Uteis de antecedéncia em relacdo a data de vencimento da
obrigagéo.

11.6.2. Quando os ORGAOS LIQUIDANTES forem da DGA, as AUTORIZACOES DE
LIQUIDACAO deverao ser-lhes entregues com 4 (quatro) dias Uteis de antecedéncia em
relacé@o ao dia de vencimento da obrigacao.

11.7. Os casos de AUTORIZACAO DE LIQUIDACAO que gerarem atraso no pagamento deverdo ser
objeto de justificativa por escrito, e 0 processo devera ser encaminhado a Divisdo Financeira e
Contabil da DGA, para que possa ser atendido o que dispde os artigos 143 a 146 da Instrucdo
n°01/2008, do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo - TCESP.

12. LIQUIDACAO DA DESPESA E PAGAMENTO

A LIQUIDACAO DA DESPESA é formalizada através da emissdo do documento denominado NOTA
DELIQUIDACAO DE DESPESA (NLD) e consiste na verificacdo do direito adquirido pelo fornecedor,
por ocasido da entrega do material/servi¢o contratado e apresentacdo do respectivo documento fiscal.
Essa verificacdo tem por fim apurar:

a) A origem e o objeto do que se deve pagar;
b) A importancia exata a pagar;
c) A quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacéo.

12.1. Para que adquira validade a NLD devera ser emitida e assinada por um ORGAO
LIQUIDANTEda DGA ou de uma Unidade/Orgéo a qual tenha sido atribuida especificamente
essa competéncia.

. A competéncia para atuar como ORGAO LIQUIDANTE ¢ restrita & DGA e a
Unidades com delegac¢édo concedida através de Resolucdo do Reitor, mediante parecer
prévio daCoordenadoria da DGA.

12.2. Para a Unicamp a NLD emitida e assinada na condi¢do acima exposta tem o efeito de Ordem
de Pagamento, a que se refere o art. 64 da Lei 4.320/64, e determina que sejam efetuados os
pagamentos correspondentes aos valores e credores nela inscritos.
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12.3. Conforme o disposto no item 11.1 desta Instrucdo, embora a emissdo e assinatura da NLD
ocorram através de um ORGAO LIQUIDANTE, seu processamento completo depende
diretamente da Unidade/Orgdo que realizou a compra e o RECEBIMENTO do material/servigo
em questdo. A essa Unidade/Orgéo cabe a responsabilidade pela informagdo prévia quanto ao
adequado e integral cumprimento das obrigag8es por parte do Fornecedor.

12.4. Nas aquisicOes/contratacfes por dispensa de licitacéo, a Liquidacdo de Despesa tera por base:
a) A AF e respectivas NEs.

b) As condi¢bes adicionais manifestas na Proposta Comercial do fornecedor, em instrumento
contratual especifico, ou em outros documentos juntados ao processo de aquisicao.

c) A AUTORIZACAO DE LIQUIDACAO, devidamente assinada, a que se refere o item 11 e seus
subitens.

12.5. Ao receber o processo com a AUTORIZACAO DE LIQUIDACAO, o ORGAO LIQUIDANTE deveré
adotar os seguintes procedimentos:

a) Certificar-se de que os dados do Fornecedor, constantes na AF ou outro instrumento
contratual conferem com os dados do documento fiscal a ser liquidado.

b) Verificar se foi feita a pesquisa de precos junto a pelo menos trés fornecedores ou, caso
contrario, se hé justificativa fundamentada.

c) Verificar se foram devidamente elaborados e assinados pelo comprador a grade de propostas
e o Termo de Referéncia a que se refere o item 4.5.

d) Certificar-se de que a proposta de menor preco foi assinada pelo fornecedor, conforme item
5.10.

e) Certificar-se de que tenha sido praticado o ato de dispensa de licitagdo com data anterior ou
igual & data da AF, bem como o seu adequado embasamento legal.

f) Verificar quais tributos (impostos e contribuicdes) séo aplicaveis a contratacdo, cuja retengéo e
recolhimento sejam responsabilidade da Universidade.

g) Tratando-se de Nota Fiscal de Servicos, verificar se na emissao do documento fiscal foram
atendidos os requisitos estabelecidos pela legislacdo do Municipio envolvido.

h) Estabelecer a data de vencimento do pagamento conforme as condi¢des contratadas e
verificar se havera tempo hébil para a sua realizacdo sem atraso. Constatando-se o risco de
pagamento com atraso, certificar-se da justificativa para a sua ocorréncia, tendo em conta o
procedimento estabelecido no item 11.7.

i) Assegurar que a conta bancéria e agéncia a ser creditado 0 pagamento seja a memsa
constante no instrumento contratual e, em caso contrério, certificar-se de que se trata de
conta/agéncia formalmente indicada pelo fornecedor, como dispde o item 11.5.
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j) Na ocorréncia de desconformidades verificadas na emissdo do documento fiscal, verificar
se existe Carta de Correcdo do fornecedor, que atenda aos critérios dispostos na Instrucao
DGA 76/2011.

k) Verificar se consta o registro de ocorréncia de atraso na entrega do objeto da
aquisicdo/contratacdo ou de outros tipos de desconformidades em relacdo as condicdes
estipuladas na proposta do Fornecedor, AF e/ou no instrumento contratual especifico.

Em caso positivo, assegurar que conste manifestacdo expressa a respeito da ocorréncia ou
nao de prejuizo a Universidade em razéo das desconformidades relatadas.

12.6. Se a AUTORIZACAO DE LIQUIDACAO fizer mengdo a desconformidades, ainda que sem
prejuizo & Universidade, a AUTORIZACAO DE LIQUIDACAO devera conter manifestacéo de
autoridade competente sobre o tipo de penalidade a ser aplicada ou sobre a dispensa da
aplicacdo de penalidade, com a devida justificativa.

12.7. Tendo por base o instrumento contratual e as Notas de Empenho correspondentes, e tendo sido
realizadas as verificacdes necessarias, 0 ORGAO LIQUIDANTE processara a liquidacdo no
Sistema de Orcamento e Financas (SOF), emitindo e assinando em seguida a NLD
correspondente.

12.8. Ao efetuar-se o registro da Liquidacdo, deverdo ser identificados valores que se reverterdo em
favor da Unicamp e que extrapolam as condi¢Bes normais estabelecidas na AF ou contrato, tais
como multas aplicadas e descontos financeiros, ou descontos comerciais, concedidos pelo
Fornecedor.

12.9. Por nado representar reducdo do valor do material/servico contratado, o desconto financeiro
devera ser incluido na emissdo da NLD como Receita.

12.9.1. Seréo tratados como descontos financeiros os descontos que o fornecedor conceder a
Unicamp com o objetivo de obter a antecipacdo do pagamento da fatura ou qualquer
outra vantagem relacionada as condicdes de pagamento contratadas.

12.9.2. Os descontos financeiros e as condi¢bes de antecipacdo do pagamento a ele
associadas deverao ser previamente analisados e autorizados pelo diretor da Divisdode
Financas/DGA.

12.10. O desconto comercial sera tratado como reducdo da despesa e seu valor sera objeto de
anulacao parcial do valor empenhado, por ocasido da emisséo da NLD.

12.10.1. Seréo tratadas como descontos comerciais as reducdes do preco unitario ou do valor
total devido, que constavam na AF/NE e que o fornecedor optou por conceder por
ocasido do faturamento do material/servico entregue, sem que tenha sido exigida
gualquer contrapartida da Unicamp.

12.10.2. Os descontos comerciais deverdo ser confirmados pelo Fornecedor, através de
declaragéo por escrito.

12.10.3. Havendo a confirmacdo por escrito, a que se refere o item acima, deverd ser
providenciada a emissdo da NLD, com a anulag&o parcial da NE envolvida, pelo valor
do desconto concedido.
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12.10.4. Quando o desconto comercial for inferior a 0,05% e se tratar de documento fiscal
emitido a menor em razao de arredondamentos, o valor envolvido podera,
excepcionalmente, ser considerado como Receita, incluindo-o na emisséo da NLDsob
a rubrica de “Outros Descontos”.

e O lancamento como Receita dispensa qualquer providéncia de anulacdo dovalor
empenhado ou de revisdo dos valores registrados no Sistema de Recebimento
Fisico.

12.11. A NLD devera ser emitida através do Sistema SOF com pelo menos 2 (dois) dias Uteis de
antecedéncia em relacé@o a data de vencimento do pagamento.

12.12. Apds a impressdo e assinatura a NLD devera ser juntada ao Processo, com os demais
documentos anteriormente citados.

12.13. Os pagamentos dos valores liquidados serdo efetuados pela Divisdo Financeira e
Contabil/DGA, com base nas NLDs emitidas.

12.14. A programacdo de pagamento dar-se-a através das informacdes registradas no SOF pelo
ORGAO LIQUIDANTE quando da emissdo da NLD, sendo dispensavel o encaminhamento do
Processo a Divisdo Finaneira e Contabil/DGA.

12.15. O comprovante de pagamento ser4 anexado ao processo com a devida autenticacdo
bancéria.

12.15.1. Quando a NLD envolver pagamentos através de guias de recolhimento, o processo
devera, excepcionalmente, ser encaminhado a Diretoria Finaneira e Contabil/DGA
para que nele sejam juntadas as referidas guias, apds o pagamento.

12.16. Quando se tratar de material permanente, apés a formalizacdo do pagamento o ORGAO
LIQUIDANTE devera enviar o processo a Secéo de Controle Patrimonial/DGA.

12.17. Concluidos os tramites necessarios, e 0s pagamentos devidos, o processo deverd ser
encerrado e enviado ao Arquivo da Unidade.

13. MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL (MEI)

Os procedimentos para a contratacdo de Microempreendedor Individual (MEI) estdo notrmatizados na Instrucéo
DGA n° 104/2022.

14. CONSULTA DO CADIN

14.1. Em atendimento a Lei Estadual n® 12.799, de 11 de janeiro de 2008, regulamentada pelo Decreto
Estadual n® 53.455 de, 19 de setembro de 2008, que dispde sobre o Cadastro Informativo dos
Créditos ndo Quitados de Orgdos e Entidades Estaduais - CADIN, ndo poderdo ser efetuadas
contratacdes e pagamentos a fornecedores que possuam pendéncias registradas nesse
Cadastro.
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14.2. Nas contratagBes mediante dispensa, no documento a ser enviado ao fornecedor solicitando
orcamento deverdo constar os seguintes dizeres:

“A existéncia de registro no CADIN estadual impossibilitard a formalizacdo do pedido
(contratacdo) ou a realizacdo do pagamento, conforme o caso, nos termos do § 1°, do art. 6°, da
Lei Estadual n® 12.799/08.”

14.3. Os instrumentos de contrato, oriundos de dispensa de licitacdo, deverdo conter na clausula de
pagamento a seguinte condicao:

“(..). E condigdo a efetivacdo do pagamento a inexisténcia de registro da Contratadano
CADIN estadual, cuja averiguacdo sera feita pela Contratante, conforme determina o art.
6° da Lei Estadual n°® 12.799/08.”

14.4. A existéncia de registro no CADIN ndo impede que o fornecedor seja declarado vencedor da
licitacdo.

14.5. A verificagdo se o fornecedor tem ou ndo o seu nome registrado no CADIN devera ser realizada
antes do empenhamento da despesa e, no caso de formalizacdo através de instrumento de
contrato, também nos seguintes momentos:

a) Antes do envio do instrumento de contrato ao fornecedor para assinatura.

b) Antes da obtencdo da assinatura por parte da Unicamp.

c) Antes da publicacdo do instrumento contratual no Diério Oficial do Estado de Sdo Paulo,
guando essa publicacéo for devida.

d) Antes de cada empenhamento, no caso de contratos ja assinados e com clausula de eficacia
para fornecimento parcelado.

14.6. No momento do empenhamento da despesa o Sistema SIAD acessard automaticamente 0s
arquivos da Secretaria da Fazenda e informard em tela se existe ou ndo pendéncia CADIN para
o fornecedor envolvido, cabendo ao operador dar ou ndo continuidade ao empenhamento.

e A data, a hora e o resultado do acesso automatizado aos dados do CADIN ficaréo
automaticamente registrados no histérico do Sistema SIAD/Compras ou do
Sistema de Orcamento e Finangas, para eventual auditoria no futuro, se
necessaria.

14.7. Se em qualquer dos momentos for constatado que a pessoa a ser contratada tem pendéncia
junto ao CADIN, a formalizacdo da contratacdo devera ser interrompida e o fornecedor
envolvido devera ser comunicado a respeito da pendéncia, para que providencie a
regularizacao.

14.8. Nas consultas que antecedem a Liquidacdo da Despesa, caso o Fornecedor possua pendéncia
junto ao CADIN, a emissdo da NLD sera permitida. Contudo, o Fornecedor devera ser
comunicado da existéncia da pendéncia, para que proceda a regularizacao.
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14.9. Na data do vencimento da obrigacdo, caso o Fornecedor ainda possua pendéncia junto ao
CADIN, o Sistema automatizado de Orgcamento e Financas (SOF) impedira que o pagamentoseja
concretizado, devendo ser tomadas as seguintes providéncias:

a) Comunicar o Fornecedor a respeito da existéncia da pendéncia, para que proceda a
regularizacéo, sem a qual 0 pagamento permanecera suspenso.

b) Registrar no processo a ocorréncia da pendéncia.

14.10. Quando se tratar de contratacdo para prestacdo de servico, deverdo ser pagos normalmenteos
valores correspondentes aos tributos e encargos eventualmente incidentes e de retencéo
obrigatoria na fonte (tais como ISSQN, IR e INSS), ficando pendente de regularizacdo no CADIN
o pagamento do valor liquido devido ao fornecedor.

14.11. Nos casos em que néo for possivel ou ndo estiver disponivel o acesso aos dados do CADIN via
Sistema SIAD, as seguintes providéncias deverado ser adotadas:

a) A consulta ao CADIN devera ser realizada através de consulta no site da Secretaria da
Fazenda do Estado de S&o Paulo, através da opgédo “Consulta Inscritos CADIN”, do
endereco internet https://www.fazenda.sp.gov.br/cadin_estadual/pages/publ/cadin.aspx.

b) A realizacdo da consulta, e o resultado verificado, deverdo ser documentados no Processo
com contendo as sequintes informacdes:

Dizeres: “Consultado o CADIN em:
Data e hora da consulta,
Dizeres: “O Fornecedor esta registrado no CADIN” ou “Fornecedor sem
registro no CADIN”, conforme o resultado da consulta.
« Nome e matricula de quem realizou a consulta.

15. DAS RESPONSABILIDADES

15.1. Compete a Divisdo de Contratos/DGA e aos 6rgdos do HC, CAISM e HEMOCENTRO,
responséaveis pelo controle administrativo de contratos, as providéncias relacionadas aassinatura
de instrumento contratual especifico.

15.2. Compete ao 6rgdo de compras encarregado de aquisicBes/contratacdes assegurar que 0
Processo de compras esteja instruido com os documentos a que se referem os itens 2 a 9,desta
Instrucéo.

15.3. E de inteira responsabilidade do comprador que preparou e assinou o TERMO DE
REFERENCIA (quando compra pela BEC/SP) ou a GRADE DE PROPOSTAS (quando compra
fora da BEC/SP), a veracidade das informa¢des colhidas, respondendo por quaisquer
irregularidades que venham a ser apuradas.

15.4. 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 legislagbes pertinentes, o capitulo IV da Lei Federal 8666/93.
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16. ANEXO
- Relacéo orientativa de DOCUMENTOS QUE DEVEM SER JUNTADOS AO PROCESSO.

17. Esta Instrucéo entra em vigor na data de sua divulgacdo, revogando a Instrucdo DGA n° 82, de
26/09/2014 e a Instrucdo DGA n° 43, de 05/12/2002.

Cidade Universitaria “Zeferino Vaz”

Marcos Zanatta

Coordenador da Diretoria Geral de Administracéo

Atualizada em 02/08/2022

Lina Amaral Nakata

Diretora Geral da

Administracao
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DISPENSA DE LICITAGAO POR VALOR (Art. 24 - Incisos | e Il - Lei 8666/93)

DOCUMENTOS QUE DEVEM SER JUNTADOS AO PROCESSO

Descricao

Documentos indicados com asterisco (*) deverdo ser juntados apenas quando aplicaveis a
compra envolvida.

SOLICITAGAO DE COMPRA (SEC) ELETRONICA

Anexos da SOLICITACAO DE COMPRA (SEC)*

ART/RRT - se Obras ou Servicos de Engenharia (Art. 24 _Inc. | - Lei 8666/93) *.

Justificativa Marca/Modelo*

Parecer Orgdo Técnico*

N2 Placa Patrimonial*

Relatério "COMPRA" - do Sistema SIAD

E-mails/Faxes das solicitacdes de cotagdo

CotacgGes dos Fornecedores

CotagGes obtidas na Internet

Correspondéncias diversas com Fornecedores*

"GRADE DE COTAGOES", do Sistema SIAD

Compras via BEC/SP "TERMO DE REFERENCIA", do Sistema SIAD, assinado pelo comprador

Edital Eletronico de ContratagGes — Dispensa de Licitagdo (do Sistema BEC)

Lance vencedor e Histdrico da Sessdo de Lances (do Sistema BEC)

Justificativa compra fora da BEC/SP (se material)

"GRADE DE PROPOSTAS", do Sistema SIAD
Compras/Contratagdes forada

BEC/SP Proposta Final do Fornecedor Vencedor

Declaragdo de Exclusividade*

Consulta Fornecedor MEI*

Correspondéncias trocadas com Solicitante do material/servigo

Comunicagdo de Alteragdo Dados Bancarios *

Ato da Dispensa de Licitagdo
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Relatério "FORMALIZAGAO DA COMPRA"

Consulta CADIN anterior a
contratagdo

Consultas de Inadimplentes (item 6.1 da Instrugdo)

"AUTORIZAGAO DE FORNECIMENTO" (AF)

NEs, correspondentes a "AF"

"RESUMO DE ORDENAGAOQ",

Compromisso de "OUTRAS DESPESAS", do Sistema SOF, para MEI (item 13.5 da Instrugdo)

Comprovante de Envio da AF ao Fornecedor

Carta Contrato

"ANULACAO DE AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO" (ANULACAO AF), e suas respectivas
ANESs *

Documento Fiscal com a confirmagdo do Recebimento Fisico e demais documentos que o compde

AUTORIZACAO DE LIQUIDACAO

Justificativa para AUTORIZACAO DE LIQUIDACAO com pagamento em atraso*
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