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Cidade Universitaria Zeferino Vaz, 02 de agosto de 2022.

Instrucdo Normativa DGA N° 92, de 07 de fevereiro de 2017.

Estabelece normas e procedimentos gerais para
formalizacdo de Processos de licitagdo de obras e servigos
de engenharia.

(Atualizada em 02 de agosto de 2022)

A Diretoria Geral de Administracdo (DGA), no uso de suas atribuicdes,

Resolve:

Estabelecer normas e procedimentos gerais, no ambito desta Universidade, visando a devida
formalizacdo dos processos de licitacdo de obras e servicos de engenharia, independentemente da
origem de recursos.

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

1

INTRODUCAO

2.

DOCUMENTOS E SUBSIDIOS NECESSARIOS

3.

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

. PESQUISA DE MERCADO E ELABORACAO DE MINUTA DO EDITAL

. APROVACAO E PUBLICACAO DO EDITAL

. ENCERRAMENTO DA LICITACAO

. CONDICOES CADASTRAIS E CONTRATACAO

. DISPOSICOES GERAIS

1. INTRODUCAO

1.1. Processo
Documento ou conjunto de documentos, protocolado e autuado, envolvendo o registro de atos e fatos de
natureza administrativa/juridica, cuja sequéncia de decisdes e/ou providéncias, necessita ser rigorosamente
documentada e de facil acesso para comprovacdo futura, sendo o tramite generalizado e fora da Unidade de

origem.
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1.1.1. Para conhecimento de instrucdes a respeito da abertura e tramitacdo de processos e expedientes,
abertura de volumes, entre outras relacionadas ao assunto, devera ser consultado o Manual de Gestao
de Processos e de Expedientes, na pagina Sistema de Arquivos da Unicamp — SIARQ.

- O Processo é um dos tipos de documentos requisitados pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo, quando das auditorias “in loco” das contas da Unicamp.

1.2. Obra
Toda construgdo, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou ampliacdo realizada por execucdo direta ou indireta
(artigo 6°, inciso | da lei 8666/93).

1.3. Servico de Engenharia
Além de Obras, 0 inciso | - artigo 6°, da lei 8666/93 abrange também os Servigos de Engenharia.

Caracterizam-se como Servicos de Engenharia os servigos técnicos profissionais especializados de projetos
e planejamentos, calculos, estudos técnicos, pareceres, pericias, avaliagdes, assessorias, consultorias,
auditorias, fiscalizacdo, supervisdo ou gerenciamento e outra atividades, relacionados a iméveis, por cujo
conteudo é legalmente exigida a responsabilizacdo formal de um profissional de Engenharia, Engenharia
Agronbémica ou de Arquitetura, com o devido registro no CREA (Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia) ou no CAU (Conselho de Arquitetura e Urbanismo), respectivamente.

e Os Servicos de Engenharia distinguem-se dos demais servigos aplicados em imdveis e que néo
requerem a responsabilizagdo formal de um profissional de Engenharia ou Arquitetura. Esses outros
servigos estdo previstos no Inc. Il — art. 62 da Lei 8666/93 como sendo “ toda atividade destinada a
obter determinada utilidade de interesse para a Administra¢do, tais como: demoligGo, conserto,
instalagdo, montagem, operag¢do, conservagdo, reparacdo, adaptagdo, manutengdo, transporte,
locagdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais”.

e Os servigos aplicdveis a imdéveis, mas que ndo requerem a responsabilizagdo formal de engenheiro ou
arquiteto com registro no CREA/CAU, deverdo ser tratados como servigos comuns, cujos critérios e
procedimentos encontram-se descritos em Instru¢Go DGA especifica sobre licitagbes de Materiais e

Servicos Comuns.

1.4. Nos termos do Artigo 7°, paragrafo 2° da Lei 8.666/93, as Obras e os Servicos de Engenharia somente
poderdo ser licitados quando:

a) Houver projeto aprovado pela autoridade competente e disponivel para exame dos interessados na
participacdo do processo licitatorio;

b) Existir orcamento detalhado em planilhas que expressem a composicao de todos os seus custos unitarios;

c) Houver previséo de recursos que assegurem o pagamento das obrigacdes decorrentes da contratagdo no
exercicio financeiro em curso, de acordo com o respectivo cronograma.

2. DOCUMENTOS E SUBSIDIOS NECESSARIOS

2.1. A licitacdo para contratagdo de Obras e Servigcos de Engenharia deverd ser formalizada inicialmente com a
juntada em processo dos seguintes documentos:

a) “SOLICITACAO DE COMPRAS” (SEC) eletronica, emitida pelo Sistema SIAD/Compras e
devidamente autorizada pelo ordenador da despesa, de acordo com o instruido nos itens 3.6 e 3.7 da
presente Instrucéo.
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b) Comprovacéo dos recursos.

c) Copia de ata de reunido, quando aplicavel, assinada pelos presentes, que contenha a aprovacdo da
Obra/Servico de Engenharia, e que defina recursos, para 0s casos em que a sua aprovacdo e/ou definicéo
de recursos tenha ocorrido através de reuniao.

d) Cdpias dos projetos executivos de engenharia e arquitetura da Obra/Serv. Engenharia.

e) Memorial descritivo e indicacdo dos processos que deram origem a contratacdo dos projetos.

f) Orcamento do projeto, detalhado em planilhas.

g) Modelo de planilha or¢camentéria e de cronograma fisico-financeiro, quando aplicvel.

e O orgamento e o memorial descritivo devem ser totalmente compativeis com o projeto executivo no
que se refere aos detalhes a serem atendidos pela futura contratada.

e O modelo de planilha or¢camentdria, por sua vez, deve refletir com fidelidade os detalhes do
or¢camento, do memorial descritivo e, consequentemente, do projeto executivo, de forma a assegurar
a apresentagdo de propostas que ndo deixem margem a duvidas por ocasifio da execugdo do objeto
contratado.

h) Informacdo da AEPLAN acerca do atendimento as exigéncias exaradas na Lei Complementar 101/2000,
de Responsabilidade Fiscal, relativas aos artigos abaixo, quando couber:

“Artigo 15 - Ser@o consideradas ndo autorizadas, irregulares e lesivas ao patrimdnio publico
a geracdo de despesa ou assunc¢do de obrigacdo que ndo atendam o disposto nos artigos 16 e
17.

Artigo 16 - A criacdo, expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete
aumento da despesa sera acompanhado de:

| - estimativa do impacto orcamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor e
nos dois subsequentes;

Il - declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacdo orcamentaria e
financeira com a lei orcamentéria anual e compatibilidade com o plano plurianual e com a
lei de diretrizes orcamentarias.

Art. 17. Considera-se obrigatdria de carater continuado a despesa corrente derivada de lei,
medida provisdria ou ato administrativo normativo que fixem para o ente a obrigacéo legal de
sua execugdo por um periodo superior a dois exercicios. “

2.2. Para maior agilidade no encaminhamento do processo por parte da Unidade/Orgdo, os documentos
impressos ou plotados, e respectivos arquivos em meio magnético, que compordo a pasta técnica da
licitacdo - e que se referirem ao item 2.1.”d” - poderdo ser encaminhados ao 6rgdo de compras por
ocasido da publicacdo da licitacdo, para constituirem o anexo do edital definitivo.

2.3. Para que sirvam de subsidios para a preparacdo da minuta de edital que serd examinada pela Administracdo
da Universidade, a SEC de Obra/Serv. Engenharia devera vir acompanhada das informagdes em processo a
seguir descritas.

e A Unidade/drgdo deverd, conforme o caso, valer-se do padrdo de fornecimento de informacgdes
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adotado pela Diretoria Executiva de Planejamento Integrado (DEPI) ou pela DivisGo de Manutengéo
da Prefeitura do Campus.

I. Objeto da contratacao:

a) Fornecer definicdo precisa, suficiente e clara do Objeto da contratagdo, cujo contelido possa ser
transcrito para o edital.

b) Sdo vedadas especificacdes que, por excessivas, irrelevantes e desnecessarias, possam limitar a
competigdo.

I1. Local da execucdo:

Indicar o enderego completo do local da Unicamp onde a Obra/Serv. Engenharia sera executada.

e Para atender ao Sistema AUDESP de auditoria eletrénica do TCE (Tribunal de Contas do Estado de
Sdo Paulo) deverdo ser também informadas a Latitude e a Longitude do local.

I11. Valor estimado da contratacdo:

a) Indicar o valor estimado para a Obra/Serv. Engenharia pretendida.

b) Indicar a data base do preco estimado ou dos valores incluidos na Planilha Orcamentéria, e a fonte de
pesquisa utilizada.

c) Assegurar que no preco estimado esteja incluido o BDI.

e  BDI = Beneficio e Despesas Indiretas.

Corresponde a uma taxa que incide sobre os custos diretos dos servicos, resultando no preco final. E
composto por:

+” Custos e Despesas Indiretas do fornecedor.

 Lucro bruto aplicdvel ao tipo de contratacdo (taxa incidente sobre o total geral dos custos e
despesas do fornecedor, excluidas as despesas fiscais)

 Despesas fiscais do fornecedor (PIS, COFINS, ISSQN, etc.).

IV. Prazo de execucéo:
Indicar o prazo de execugdo em dias corridos.

V. Classificacdo do Objeto:

a) Indicar de forma expressa que o0 objeto a ser contratado serd tratado como Obra/Servico de
Engenharia.

b) Indicar o tipo de documento de responsabilidade técnica que a licitante deverd apresentar: ART, RRT
ou ambos.

e ART : Anotacdo de Responsabilidade Técnica, emitida por Engenheiro. - RRT: Registro de
Responsabilidade Técnica, emitido por Arquiteto.

c) Os casos de ndo aceitacdo de RRT deverdo ser fundamentados tecnicamente.
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V1. Complexidade da Obra/Serv. Engenharia:

a) Indicar se as especificacBes estabelecidas para a Obra/Serv. Engenharia a ser realizada so as usuais
do mercado, e se ira requerer padrdo de desempenho e qualidade que deva ser objetivamente
definido no edital.

b) No caso de exigéncia de padrdo de desempenho e qualidade que ndo sejam os usuais de mercado,
devera ser juntada fundamentacéo técnica que justifique tal exigéncia.

“n

e As informagbes a que se referem as letras “a” e “b” sdo imprescindiveis para definicdo da
modalidade de licitagdo que serd adotada.

VII. Regime de contratacao:

Indicar se a Obra/Serv. Engenharia sera contratada por regime de empreitada por precgo unitario, ou por
regime de empreitada por preco global.

e Como regra, em qualquer das hipdteses o critério de julgamento serd o de menor prego global
ofertado, dentre as propostas qualificadas.

e Quando se tratar de regime de empreitada por prego unitdrio, a planilha orcamentdria nGo poderd
ser alterada pelo licitante.

VIII. Critérios para pagamento:

a) Indicar as condicGes de pagamento.

b) Caso se trate de Obra/Serv. Engenharia com prazo de execucdo superior a trinta dias, indicar se
ocorrerdo pagamentos parciais associados a medi¢fes mensais.

IX. Qualificacdo técnica:

Deverd ser indicado se havera ou ndo a necessidade de qualificagdo técnica dos licitantes.

Em caso positivo, deverdo ser fornecidos esclarecimentos a respeito dos aspectos a seguir descritos.

a) Necessidade de apresentacéo de registro da licitante no CREA (Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia) e/ou no CAU (Conselho de Arquitetura e Urbanismo), quando tratar-se de pessoa
juridica.

b) Comprovacéo de vinculo da empresa licitante com o profissional de nivel superior (devidamente
reconhecido pelo CREA ou CAU), que sera responsavel técnico pela Obra/Serv. Engenharia.

e . O profissional responsdvel técnico pela Obra/Serv. Engenharia deverd ser o detentor do Acervo
Técnico.

e - Os seguintes documentos sGo usualmente aceitos pela Comissdo Julgadora de Licitagdo como
comprovantes de vinculo:
« Carteira de Trabalho

7 Ficha (ou folha) do livro de registro de empregados (cdpia autenticada);
+ Contrato Social (cépia autenticada);

Diretoria/DGA
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/ Contrato particular firmado com a empresa licitante (cépia autenticada e com firma
reconhecida).

 Certiddo de Registro da empresa no CREA ou CAU, quando o profissional for também o
responsdvel pela empresa junto ao CREA ou CAU, respectivamente.

No caso de alteragdo futura do responsdvel técnico, a indicagdo do novo responsdvel estard sujeita
as mesmas exigéncias e comprovagdes aplicadas ao profissional substituido.

c) Necessidade ou nédo de apresentar acervos técnicos do profissional que sera responsavel técnico, por
execucdo de Obra/Serv. Engenharia de caracteristicas semelhantes as do objeto que sera licitado.

e Em caso positivo, poderd(do) ser indicada(as) a(as) parcela(as) de maior relevdncia e ofos)
respectivo(os) item(s) da planilha a que se refere(m).

* Na exigéncia de acervo técnico deverd ser observado o contido na Simula 23, do TCE.

“SUMULA N° 23 - Em procedimento licitatorio, a comprovagdo da capacidade técnico-
profissional, para obras e servicos de engenharia, se aperfeicoara mediante a
apresentacdo da CAT (Certidao de Acervo Técnico), devendo o edital fixar as parcelas
de maior relevancia, vedada a imposi¢do de quantitativos minimos ou prazos mdximos.”

O objeto da licitagdio ndo pode ser considerado parcela de relevdncia. Situagbes especiais deverdo ser
analisadas a parte.

d) Necessidade ou ndo de atestado de capacidade técnica operacional, emitido por pessoa juridica de
direito pablico ou privado e registrado no CREA e/ou CAU, que comprove a aptiddo da licitante
para desempenho de atividade pertinente e compativel em caracteristicas, quantidade e prazos com
0 objeto da licitacdo.

e Em caso positivo, poderd(do) ser indicada(as) a(as) parcela(as) de maior relevdncia e o(os)
respectivo(os) item(s) da planilha a que se refere(m).

e Em caso de exigéncia de quantitativos, deverdo ser observados os limites estabelecidos pela Sumula
24, do TCE, e indicados os percentuais a serem inseridos no Sistema AUDESP de auditoria eletrénica,
do mesmo Tribunal.

“SUMULA N° 24 - Em procedimento licitatorio, é possivel a exigéncia de comprovacéo
da qualificacdo operacional, nos termos do inciso Il, do artigo 30 da Lei Federal n®
8.666/93, a ser realizada mediante apresentacdo de atestados fornecidos por pessoas
juridicas de direito publico ou privado, devidamente registrados nas entidades
profissionais competentes, admitindo-se a imposi¢cdo de quantitativos minimos de prova
de execucdo de servicos similares, desde que em quantidades razodveis, assim
consideradas 50% a 60% da execugdo pretendida, ou outro percentual que venha
devida e tecnicamente justificado.”

X. Visita técnica:

Nos termos dos Pareceres PG 0012/2017 e 0018/2017, € vedada a previsdo de visita técnica.

XI. Prazo de execucdo:

Quando o prazo de execugdo da Obra/Serv. Engenharia for superior a 30 dias, deverd ser exigida a
apresentacdo de cronograma fisico/financeiro compativel e que contemple o prazo de execucéo.

Diretoria/DGA
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e Opcionalmente, poderd ser informada a exigéncia de apresentagéo do cronograma fisico/financeiro
em licitagbes cujo prazo de execugdo serd inferior a trinta dias.

XII. Prazos de recebimento da Obra/Servico de Engenharia:

a) No caso de recebimento provisério, indicar a quantidade de dias a partir da solicitacdo de vistoria
final para entrega do objeto contratado.

b) Para o recebimento definitivo, indicar quantidade de dias contados da data do recebimento
provisorio.

e O recebimento provisério e o recebimento definitivo, a que se referem os itens “a” e “b”, ndo
poderdo ocorrer em prazos superiores a 15 dias e 90 dias, respectivamente.

XI11. Qualificacdo do profissional que ser& mantido no canteiro de obras:

a) Deverdo ser informadas as exigéncias aplicaveis ao profissional que a contratada devera manter no
canteiro de obras, quando for o caso, tais como:

=  Técnico especializado
=  Mestre de Obras ou Técnico em EdificagcOes
=  Engenheiro ou Arquiteto Residente

b) Para cada caso, indicar se devera ou ndo ser exigida alguma forma especifica de comprovacao.

e Deverdo ser admitidas no mdximo duas obras para um mesmo Engenheiro ou Arquiteto Residente.

XIV. Documentos anexos - pasta técnica:

Deverdo ser especificados quais documentos deverdo compor o Anexo | do Edital, e que contenham os
elementos necessarios para as licitantes apresentarem suas propostas, tais como:

=  Projeto Executivo

=  Memorial Descritivo

=  Modelo de Planilha Or¢amentdria (com os quantitativos e sem os precos unitarios)
= Cronograma Fisico/Financeiro com os valores unitarios e totais da Unicamp

=  Modelo de Cronograma Fisico/Financeiro (sem valores)

= Modelo de Placa de Obra

=  Modelo de Diario de Obra

=  Aplicabilidade ou ndo do Caderno de Encargos da Unicamp

=  Aplicabilidade ou ndo do Manual de Seguranca para contratados da Unicamp

XV. Exigéncias adicionais:

Deverdo ser informadas todas e quaisquer exigéncias adicionais que se apliquem & forma como as
propostas deverdo ser apresentadas ou que devam constituir-se futura condicéo contratual de execucdo
do objeto da licitaco, tais como:

= Instalagdo de canteiro de obras;
=  Locacgdo de cacambas pela contratada;
=  Apresentacdo, ao término dos servicos, de desenhos “as built” (“como construido”);
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=  Se havera uso de produtos ou subprodutos de madeira nos servigos;
= Atendimento resolu¢des do CONAMA (Resolugdo n2 307/2002).

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

3.1. As despesas relacionadas a contratagdo de Obra/Serv. Engenharia deverdo ser formuladas e ordenadas
através do documento denominado SOLICITACAO DE COMPRA (SEC) eletronica, emitido pelo Sistema
automatizado de Compras (SCO), a que se refere a Resolucdo GR 004/2016.

3.2. ASOLICITACAO DE COMPRA (SEC) devera atender aos seguintes critérios, quanto & sua emissao:

a) Devera ser preenchida de forma a evidenciar o codigo e a descri¢do do tipo de Obra/Serv. Engenharia a
ser contratada, bem como a respectiva unidade de fornecimento e a quantidade (se mais que um).

b) Devera conter as justificativas quanto a necessidade da contratagao.

c) Deverdo ser-lhe anexados documentos acessorios eventualmente disponiveis, que esclarecam e facilitem
o0 atendimento da solicitacédo por parte do 6rgdo de compras ao qual a SEC sera dirigida.

e Arquivos que excedam 10 Mb deverdo ser enviados a parte, através de outros meios.

d) Devera indicar o valor esperado para a Obra/Serv. Engenharia a ser contratada, tendo por base estudos ou
pesquisa de mercado preliminares, de forma a obter-se estimativa do total de recursos que serdo
demandados.

e) Devera informar com que recursos a SEC devera ser atendida, através da indicacdo de um ou mais
Centros Orgamentarios — CO’s.

3.3. A SEC destinada a Obras/Serv. Engenharia tera suas despesas ordenadas e considerada apta para inicio do
procedimento de licitagdo quando, através do Sistema SIAD/Compras forem atendidos todos os seguintes
requisitos:

a) Estiverem presentes no processo todos os documentos e informagfes necessdrios a adequada
identificacdo da Obra/Serv. Engenharia a ser executada - a que se refere o item 2 - e a adequada
justificativa para a realizacdo daquela despesa.

b) Forem vinculadas a 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 ordenacdo de todas as despesas previstas
na SEC, por parte de cada um dos responsaveis pelos C.O’s cujas Reservas foram a ela vinculadas.

3.4. Orecurso para atendimento da SEC devera ser provisionado através de Reserva.

3.4.1. Excepcionalmente, o Ordenador da Despesa poderd autorizar a utilizacdo de Previsdo para
continuidade da contratacdo, observando:

i. No caso de recursos orgcamentarios, a prévia programacao 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.
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3.4.2. A previsdo, embora ndo deduza o valor do saldo da Conta Gerencial do Centro Orcamentério, ndo
exime o Ordenador da responsabilidade pela existéncia do recurso para a efetivacdo da contratacao.

3.6.3. A inobservancia do procedimento previsto nos subitens anteriores podera ensejar a nulidade da
contratacdo e a devida apuragao de responsabilidades, conforme § 6° do Art. 7° da Lei 8.666/93.

3.5. Nos termos da Resolugdo GR 004/2016, tera efeito de ordenacdo da despesa a utilizacdo da senha com o
perfil de “autorizador” - a que se refere o item 3.3.“c” - quando aplicada a SEC com recurso alocado e que
se refira a C.O. de responsabilidade do autorizador detentor da senha.

3.6. Nos termos da mesma Resolugdo GR 004/2016, em condi¢des normais sé poderdo atuar com o perfil de
“autorizador” no Sistema SIAD os Diretores de Unidades de Despesa, os Executores de Convénios e seus
respectivos substitutos.

3.6.1. Em condicdes 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, o servidor de funcdo analoga e de mesma relevancia
que a funcdo de ATU.

3.6.2. Para que produzam eficacia, as alternativas apontadas em 3.6.1 dependerdo de autorizacdo do
responsavel pelo C.O., manifesta expressamente através de Portaria, publicada no Diério Oficial do
Estado (ver modelo de Portaria Interna em anexo da Resolu¢cdo GR 004/2016).

3.7. Quando os recursos dependerem de programacao para alocacdo futura de recursos orgamentarios por parte da
AEPLAN, serdo adotados os seguintes procedimentos:

a) Deverd ser juntado ao processo o o documento emitido pela AEPLAN que evidencie a programacéo de
recurso para a contratacdo envolvida na SEC;

b) O ordenador da despesa devera entdo registrar a autorizagdo da SEC, através da senha com o perfil de
“autorizador”, como previsto no item 3.5.

3.8. A SEC e seus anexos deverdo ser impressos e juntados ao processo, acompanhados dos demais documentos
ou informag@es a que se referem os itens anteriores.

4. PESQUISA DE MERCADO E ELABORACAO DE MINUTA DO EDITAL

4.1. De posse do processo, com a SEC devidamente autorizada e com a indica¢do de todos os documentos e
informacdes que deverdo constar no edital de licitacdo, o drgdo de compras devera examinar as condigdes
com que foram estimados os valores inseridos e que serviram de base para a sua autorizacao.

4.2. Serd dispensavel a pesquisa de mercado quando os valores incluidos na SEC resultarem de:

a) Valores constantes em Planilha Orgcamentéria da Obra/Serv. Engenharia, com or¢amento do projeto.

b) Estimativas realizadas a partir de precos de referéncia publicados por érgdo de governo ou definidos por
instituices com credibilidade no mercado, especializadas no ramo em questao.

4.3. Devera ser realizada nova pesquisa de mercado, ou pesquisa de mercado adicional, quando ndo se tratar de
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obra com orcamento do projeto e for constatado que as informagdes disponiveis no processo ndo sao
suficientes ou adequadas para fundamentar as estimativas de custo utilizadas na emisséo da SEC.

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

= Cotagdo através de fax ou de e-mail;

= Cotacdo pelainternet, através de sitios eletronicos privados, especializados em pesquisas de
preco, ou através de sitios eletrdnicos institucionais, da administracdo publica estadual,
federal ou municipal;

=  Cotagdo obtida em publicagdes especializadas.

4.3.2. Nos casos que envolveram a pesquisa direta junto ao mercado, o prego a ser utilizado como referéncia
para a licitacdo devera, como regra geral, corresponder a média de, no minimo, 3 (trés) cotacOes
obtidas.

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

4.3.4. No calculo da média, a que se refere o item 4.3.2, devera ser excluida cotacdo que se distancie das
demais, a ponto de ndo ser representativa das condi¢cdes do mercado.

4.4. Os valores constantes em Planilha Orgamentaria, ou as cotacOes obtidas, conforme o caso, deverdo ser
registradas no Sistema SIAD/Compras e emitido, para juntada no processo, o relatério “GRADE DE
COTACOES?”, o qual apresenta os valores or¢ados ou cotados que acabaram de ser registrados.

4.5. Com base nos valores inicialmente previstos ha SEC e, quando for o caso, atualizados pela pesquisa formal
de mercado, deveré ser definido o valor de referéncia a ser a adotado para a licitacéo.

45.1. A Unidade/Orgdo interessada na Obra/Serv. Engenharia em questio deverd ser demandada a
regularizar a alocagdo de recursos vinculados & SEC quando o valor de referéncia a ser adotado na
licitacdo ndo corresponder ao montante de recurso inicialmente alocado.

4.6. Tendo por base os documentos e informacfes juntados ao processo, deverd ser definida a modalidade de
licitacdo a ser adotada.

4.6.1. Na hipotese de tratar-se de Obra/Serv. Engenharia que envolva fornecedor exclusivo, a licitacdo sera
inexigivel.

4.6.2. Para que possa ser examinada a hipétese de inexigibilidade de licitacdo, o processo deveréd conter
justificativa que associe as caracteristicas técnicas da Obra/Serv. Engenharia solicitada as condi¢des
do fornecedor escolhido.

4.7. Tendo sido definida a modalidade de licitagdo, o érgdo de compras responsavel pela licitagdo deverd
preparar a minuta do Edital.

4.8. Na preparacéo do Edital, ter em conta a aplicabilidade ou ndo do tratamento diferenciado e simplificado para
as microempresas e empresas de pequeno porte, a que se referem os art. 47 e 48 da Lei Complementar
123/2006, com as alteracdes dadas pela Lei Complementar 147/2014.

- “Art. 47. Nas contratagées publicas da administracdo direta e indireta, autdrquica e fundacional,
federal, estadual e municipal, deverd ser concedido tratamento diferenciado e simplificado
para as microempresas e empresas de pequeno porte objetivando a promocdo do
desenvolvimento econdmico e social no ambito municipal e regional, a ampliacao da eficiéncia
das politicas publicas e o incentivo a inovagdo tecnoldgica.
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Paragrafo unico. No que diz respeito as compras publicas, enquanto ndo sobrevier legislacéo
estadual, municipal ou regulamento especifico de cada érgao mais favoravel a microempresa e
empresa de pequeno porte, aplica-se a legislacéo federal.

Art. 48. Para o cumprimento do disposto no art. 47 desta Lei Complementar, a administragdo
publica:

I - devera realizar processo licitatorio destinado exclusivamente a participacdo de
microempresas e empresas de pequeno porte nos itens de contratacdo cujo valor seja de até
R3$ 80.000,00 (oitenta mil reais),;”

4.9. Encaminhar o processo a Procuradoria Geral (PG), submetendo a sua aprovacgao a minuta do Edital, como
determina a Resolucdo GR 33/2011.

5. APROVACAO E PUBLICACAO DO EDITAL

5.1. Obter da PG o parecer favoravel a minuta submetida e preparar a redacéo final do edital, com as eventuais
adequacdes propostas no parecer.

5.2. Providenciar o registro no Sistema SIAD/Compras do preco de referéncia a ser adotado na licitacdo e
imprimir o relatério denominado “TERMO DE REFERENCIA”, contendo os seguintes tipos de
informacéo:

a) Objeto principal da contratacao.

b) Indicacdo da modalidade de licitacdo que seré adotada.

¢) Codificacdo, descricdo, quantidade, preco unitario de referéncia e valor total.

d) Indicagdo dos recursos alocados.

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

5.3. Verificar a lista de documentos que deverdo constituir os anexos do Edital a ser publicado e obter da
Unidade/Orgao:

a) Arquivos em meio magnético contendo os referidos documentos, os quais serdo utilizados na publicacéo
do Edital.

b) A versdo impressa ou plotada dos mesmos documentos, cuja juntada no processo tenha sido postergada,
Como previsto no item 2.2,

e Deverd ser assegurado que os arquivos e respectiva versdo impressa, a que se referem as letras “a” e “b”,
correspondem fielmente ao que foi inicialmente informado pela Unidade/drgdo e submetido a PG.

5.4, Registrar no Sistema SIAD/Compras a modalidade de licitagdo que serd adotada e a fundamentacéo legal
aplicével, emitindo em seguida, via sistema, o relatorio denominado “COMPRAS”.

e Ovrelatério “COMPRAS” sintetiza e registra as condicbes em que se formalizard a licitagdo, a partir daquele
momento.
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5.5. Assegurar a formalizacdo do processo com a juntada dos seguintes documentos:

a) Solicitacdo Eletronica de Compras (SEC), devidamente ordenada pelo autorizador, indicando a Reserva
do recurso ou Previsdo, observando-se para esta Ultima o disposto no item 2.6.1 da presente Instrucéo;

b) Documentos decorrentes de pesquisa de mercado, quando for o caso.

¢) Relatério “GRADE DE COTACOES”.
d) Parecer favoravel da PG.
e) Relatorio “COMPRAS” (emitido através do Sistema SIAD).

f) Relatério “TERMO DE REFERENCIA” (emitido através do Sistema SIAD e assinado pelo comprador
responsavel pela sua emissao).

g) Versdo definitiva do Edital, com seus anexos.

h) Despacho de autorizacdo de abertura da licitagdo, com a designacdo (como nome e CPF) dos membros
da(s) Comissdo(6es) julgadora(s) envolvidas - ou do pregoeiro e demais responsaveis pela conducéo do
pregédo, quando se tratar da modalidade Preg&o.

5.6. Obter a aprovagao para a publicacdo da licitagdo, de autoridade com competéncia para abertura de licitacao
na Unidade/Orgdo responsavel pela sua conducdo, através da assinatura dessa autoridade nos seguintes
documentos:

99 99

a) No despacho de autorizag@o de abertura e de designacdes, a que se refere o item 5.5.”g”.
b) No TERMO DE REFERENCIA ja assinado pelo comprador (a que se refere o item 5.2.1).

c) Na versdo definitiva do Edital e de seus anexos.

5.7. Apos a formalizacdo do processo nos termos anteriormente expostos, o 6rgdo de compras encarregado da
conducdo da licitacdo podera dar inicio as providéncias para publicagio do Edital.

5.8. Deverdo ser juntados ao processo todos os documentos resultantes da fase de abertura da licitacéo,
incluindo-se dentre eles cOpias de publicagBes, questionamentos e pedidos de esclarecimento, respostas
apresentadas, consultas a PG etc.

6. ENCERRAMENTO DA LICITACAO

6.1. Apos a concluséo da licitacdo, assegurar que sejam juntados ao processo todos 0s documentos que registrem
0 seu encerramento, tanto para as situacdes de sucesso, em que ocorreu adjudicacdo e homologacéo, quanto
para o0s casos de revogacdo, anulacdo, fracasso e auséncia de propostas, de algum dos itens ou de todos os
itens da licitacao.

6.2. Nos casos em que foi adotada a modalidade de Pregdo Eletr6nico, cuidar para que seja juntado no processo
um relatério que comprove o encerramento do cadastro do Pregdo, junto ao enderego internet
http://www.pregao.sp.gov.br/

6.3. Certificar-se de que o vencedor da licitacdo encontra-se com cadastramento ativo junto ao Cadastro de
Fornecedores e Credores da Unicamp e, caso contrario, tomar as providéncias necessérias para 0
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cadastramento ou ativacao.
6.4. Imprimir relatdrio com os dados cadastrais do licitante vencedor.

6.5. Atualizar o Sistema SIAD/Compras com os valores finais homologados e emitir o relatério
“FORMALIZACAO DA COMPRA”, o qual trara os seguintes tipos de informac&o:

a) Dados do processo de compra.
b) Indicacdo da fundamentagdo legal da licitacao.
c) Descricdo do item que foi objeto da licitacdo e preco ofertado ou negociado. d) Indicacdo do solicitante

envolvido.

e) Data e total da contratacao.

6.6. Tratando-se de aquisicdo/contratacdo que requeira a assinatura de contrato ou carta contrato, proceder
adicionalmente como segue:

a) Se tiver havido previsdo no Edital, enviar comunicacdo ao licitante vencedor solicitando-lhe a
antecipacdo de providéncias quanto a elaboracdo da planilna de composicdo de precos unitarios

atualizados, de acordo com a respectiva oferta vencedora, a fim de que ja esteja pronta e possa ser
apresentada, quando da convocacdo para assinatura do instrumento contratual.

b) Encaminhar o processo ao 6rgao que dispde de competéncia para a formalizacdo de contratos, para as
providéncias de assinatura do instrumento contratual envolvido.

¢) O processo deve conter resumo orientativo sobre os documentos que servirdo de base para a elaboracdo
final do instrumento contratual e respectivos nimeros das folhas de suas juntadas.

6.7. Deverdo ser juntados adicionalmente no processo de compra:
a) Relatério com os dados cadastrais do licitante vencedor.
b) Relatério “FORMALIZACAO DA COMPRA”.
¢) Comunicacdo ao licitante vencedor quanto & planilha de composicéo de precos, quando for o caso (item

6.6.7a”).

7. CONDICOES CADASTRAIS E CONTRATACAO

Para a efetivacdo da contratagdo do licitante vencedor deverdo ser adotados os procedimentos em vigor,
apropriados ao tipo de formalizagdo aplicavel ao caso, atentando-se, no entanto, para as verificagdes prévias a
seguir descritas.

7.1. Consultas de condicdes cadastrais

7.1.1. Os fornecedores a serem contratados deverdo ser objeto de verificagBes quanto ao que segue:

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

= Site SANCOES, do governo estadual:
Devera ser realizada consulta no enderego:
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http://www.esancoes.sp.gov.br/Sancoes ui/aspx/ConsultaAdministrativaFornec
edor.as px

= . Site do Tribunal de Contas do Estado (TCE):
Devera ser realizada consulta no enderegco abaixo, escolhendo a opgdo
“Impedimento Contrato/Licitacéo”:
https://www4.tce.sp.gov.br/publicacoes/apenados/apenados.shtm

= . Site TRANSPARENCIA, do governo federal:
Devera ser realizada consulta no enderego:
http://www.portaltransparencia.gov.br/ceis/

b) Quanto a regularidade fiscal e trabalhista

- Débitos inadimplidos perante a Justi¢a do Trabalho:
Devera ser realizada consulta no endereco:
http://www.tst.jus.br/certidao

- Débitos da Divida Ativa da Unido e junto ao INSS:
Devera ser realizada consulta no endereco:
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir

=  FGTS:
Devera ser realizada consulta no endereco:
https://consulta-crf.caixa.gov.br/

= (Certiddo Negativa de Débitos, ou equivalente, emitida pela Fazenda do Estado de
domicilio do fornecedor, quando da contratagdao que envolva a aquisicdo de materiais
ou de servigos tributados pelo ICMS;

= (Certiddo Negativa de Débitos, ou equivalente, emitida pela Prefeitura do municipio de
domicilio do fornecedor, quando da contratacdo de servigos.

c) Quanto a existéncia de débitos junto a 6rgdos do governo do Estado de Sdo Paulo:

= . CADIN ESTADUAL:
Deverdo ser adotados os procedimentos descritos adiante, no item 7.2.

7.1.2. Na constatacdo de irregularidade através das consultas a que se refere o item 7.1.1.” a”, devera ser
observado o que determina a Simula 51 do TCESP, como segue:

a) As declaracdes de inidoneidade para licitar ou contratar serdo apliciveis a todos os 6rgdos da
Administragdo Publica.

b) Os impedimentos e suspensdes de licitar e contratar serdo aplicaveis apenas a esfera de governo
do drgdo sancionador. Portanto, s6 constituirdo impedimento os casos em que a sancdo de

impedimento tiver sido aplicada pela prdépria Unicamp ou por um drgdo do governo do Estado de
Séo Paulo.

“SUMULA N° 51 - A declaragéo de inidoneidade para licitar ou contratar (artigo 87,
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IV da Lei n° 8.666/93) tem seus efeitos juridicos estendidos a todos os drgdos da
Administracdo Publica, ao passo que, nos casos de impedimento e suspensédo de licitar
e contratar (artigo 87, 111 da Lei n® 8.666/93 e artigo 7° da Lei n° 10.520/02), a medida
repressiva se restringe a esfera de governo do érgdo sancionador. ”

7.1.3. A constatagdo de irregularidade através de qualquer das consultas a que se referem os itens 7.1.1.” b”
e 7.1.1. “c” constituira impedimento para a aquisi¢ao/contratagdo. Nesses casos, no entanto, o fornecedor
envolvido devera ser notificado para apresentar em 3 (trés) dias Uteis, contados da notificacdo, a
comprovacdo de regularidade faltante, sob pena de ndo ser realizada a contratacéo.

7.1.4. As consultas realizadas deverdo ser documentadas no processo de compras.

7.2. Consulta ao CADIN

7.2.1. 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 poderfo ser efetuadas
contratacdes e pagamentos a fornecedores que possuam pendéncias registradas nesse Cadastro.

7.2.2 A existéncia de registro no CADIN ndo impede que o fornecedor seja declarado vencedor da licitac&o.

7.2.3. A verificacdo se o fornecedor tem ou ndo o seu home registrado no CADIN devera ser realizada antes
do empenhamento da despesa €, 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 obten¢do da assinatura por parte da Unicamp.

¢) Antes da publicagéo do instrumento contratual no Diario Oficial do Estado de S&o Paulo, quando
essa publicacéo for devida.

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

7.2.4. No momento do empenhamento da despesa o Sistema automatizado de Compras (se envolver AF) ou
o Sistema de Orgamento e Financas (se ndo envolver AF) acessara automaticamente os arquivos da
Secretaria da Fazenda e informara em tela se existe ou ndo pendéncia CADIN para o fornecedor
envolvido, cabendo ao operador dar ou ndo continuidade ao empenhamento.

a) A data, a hora e o resultado do acesso aos dados do CADIN ficardo automaticamente registrados
no histérico do Sistema, para eventual auditoria no futuro, se necessaria.

b) Se o acesso automético aos dados da Secretaria da Fazenda ndo for bem sucedido, sera
apresentada em tela uma mensagem informando o operador a esse respeito, cabendo a ele
providenciar a emissdo do empenho em outro momento ou efetuar a consulta direta no site do
CADIN, conforme 7.2.5.

7.2.5. Nos casos em que ndo for possivel ou ndo estiver disponivel o acesso aos dados do CADIN via
Sistema automatizado, as seguintes providéncias deverdo ser adotadas:
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a) A consulta ao CADIN dever4 ser realizada através de consulta no site da Secretaria da Fazenda do
Estado de Sdo Paulo, através da op¢do “Consulta Inscritos CADIN”, do enderego
internethttps://www.fazenda.sp.gov.br/cadin_estadual/pages/publ/cadin.aspx

b) A realizagdo da consulta, e o resultado verificado, deverdo ser documentados no processo com a
utilizagdo de carimbo contendo as seguintes informagoes:

= 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.

7.2.6. 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 regularizagao.

8. DISPOSICOES GERAIS

8.1. Tratando-se de contratacdo de obra ou servico de engenharia que inclua equipamentos ou outros tipos de
material permanente, o processo ndo poderd ser encerrado sem 0 seu encaminhamento a Secdo de
Patriménio da DGA.

8.2. Compete as Unidades/Orgaos interessadas na contratacio requerer a autuacio do processo, nos termos das
normas gerais de Protocolo, e providenciar os documentos a que se referem as letras “a” e “b” do item 2.1.
e o item 3.

8.3. Compete ao érgdo responsavel pelo acompanhamento da Obra/Serv. Engenharia (DEPI, Div. de Manutencao
da Prefeitura, ou Unidade) as providéncias de documentacdo citadas no item 2.1 - letras” ¢” a ”g”, o
fornecimento de informagBes a que se refere o item 2.3., e 0 acompanhamento dos processos até 0s
recebimentos provisério e definitivo do objeto contratado.

8.4. Compete a AEPLAN as providéncias citadas na letra “h” do item 2.1 desta Instrugdo, mediante solicitagdo
via processo.

8.5. Compete ao érgdo de compras encarregado da conducdo da licitacdo:

a) Analisar a formalizacdo inicial dos processos, devolvendo & origem aqueles que ndo estiverem
documentados de acordo com esta Instrucao.

b) Realizar a licitacdo e juntar no processo a documentacdo correspondente ao procedimento licitatorio.
c) Providenciar a adjudicacdo e homologacéo ou revogacao/anulagao junto & autoridade competente.

d) Providenciar a formalizacdo da contratagdo, nos casos em que a contratagcdo ndo requerer a assinatura
de instrumento especifico de Contrato ou Carta-Contrato.

e) Encaminhar o processo ao 6rgdo responsavel pelo controle administrativo de contratos, nos casos em
que a contratacdo requerer a assinatura de instrumento especifico de Contrato ou Carta-Contrato.

f) Inserir no Sistema AUDESP de auditoria eletrdnica as informacdes exigidas pelo Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo (TCESP), referentes as licitacdes realizadas, anuladas, revogadas, fracassadas ou
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desertas, bem como as informacdes referentes as contratacdes sob seu acompanhamento, adotando 0s
critérios entdo vigentes.

8.6. Compete a Divisdo de Contratos/DGA e aos 6rgdos do HC, CAISM e HEMOCENTRO, responsaveis pelo
controle administrativo de contratos:

a) Controlar a elaboracéo e assinaturas dos instrumentos de Contrato ou Carta-contrato, providenciando a
publicacdo, nos casos exigidos em lei.

b) Gerenciar para que sejam submetidos a assinatura da autoridade competente apenas os instrumentos
contratuais com recursos previamente provisionados.

c) Inserir no Sistema AUDESP de auditoria eletronica as informacdes exigidas pelo Tribunal de Contas
do Estado de Sdo Paulo (TCESP), referentes as contratagGes sob seu
acompanhamento, adotando os critérios entdo vigentes.

¢) Providenciar, de acordo com os procedimentos vigentes, 0s documentos que deverdo ser encaminhados
ao TCESP.

8.7. As solicitacfes de aditamentos ou de alteracBes que impliguem no aumento dos valores dos contratos
deverdo obedecer, no que couber, o provisionamento de recursos previsto no Item 3.4 e subitens da
presente Instrucéo.

9. Esta Instrucdo entrara em vigor na data de sua divulgacéo, revogadas as instruc@es em contrario.

Cidade Universitaria “Zeferino Vaz”

Marcos Zanatta
Coordenador da Diretoria Geral de Administracéo

Atualizada em 02/08/2022

Lina Amaral Nakata
Diretora Geral da Administracéo
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