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Cidade Universitaria Zeferino Vaz, 06 de junho de 2022.

Instrucdo Normativa DGA N° 95, de 24 de fevereiro de 2017

Estabelece normas e procedimentos gerais para
formalizac@o de Processos de licitagdo de Servigos.

(Atualizada em 06/06/2022)

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 Servicos, 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)

4. PESQUISA DE MERCADO E ELABORACAO DE MINUTA DO EDITAL

5. APROVACAO E PUBLICACAO DO EDITAL

6. ENCERRAMENTO DA LICITACAO

7. CONDICOES CADASTRAIS E CONTRATACAO

8. 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 comprovacgdo futura, sendo o tramite
generalizado e fora da Unidade de origem.

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
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Manual de Gestéo 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 Sdo Paulo, quando das auditorias “in loco” das contas da Unicamp.

1.2. Servico
Entende-se como Servico toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse
para a administracdo, tais como: demolicdo, conserto, instalagdo, montagem, operacéo,
conservacao, reparacdo, adaptacdo, manutencdo, transporte, locacdo de bens, publicidade,
seguro ou trabalhos técnicos profissionais. (artigo 6°, inciso |l da Lei 8.666/93).

1.2.1. Os Servicos de Engenharia devem ser tratados com os mesmos regramentos aplicaveis a
Obras, a que se refere artigo 6°, inciso | da Lei 8.666/93 e para sua contratacdo deverdo ser
observados os procedimentos previstos nas Instrucdo DGA n° 92/2017.

1.3. Estdo sujeitas a licitagdo as contratacbes servicos cujos montantes superem os limites
estabelecidos pelo artigo 24 inciso Il da Lei Federal 8666/93.

1.3.1. Para comparagdo com o limite a que se refere o inciso |l do art. 24, da Lei 8666/93, devera
ser considerado o somatério dos valores correspondentes as parcelas

previsiveis de um mesmo servico, cuja contratacdo de maior vulto possa ser

realizada de uma so vez.

1.4. Regqistro de Pregos
Entende-se como Sistema de Registro de Precos o conjunto de procedimentos para registro
formal de precos relativos a prestacdo de servicos e aquisicdo de bens, para contratacdes futuras
(artigo 2°, inciso |, do Decreto n® 7.892/2013).

Decreto 7.892/2013:

Art. 320 Sistema de Registro de Precos podera ser adotado nas seguintes hipéteses:

| - quando, pelas caracteristicas do bem ou servigo, houver necessidade de contratacdes
frequentes;

Il - guando for conveniente a aquisi¢do de bens com previsdo de entregas parceladas ou
contratacdo de servigos remunerados por unidade de medida ou em regime de tarefa;

Ill - quando for conveniente a aquisicdo de bens ou a contratacdo de servicos para
atendimento a mais de um érgao ou entidade, ou a programas de governo; ou

IV - quando, pela natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente o quantitativo a
ser demandado pela Administragao.

1.4.1. Ata de Reqistro de Preco
E o documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de compromisso para futura
contratacdo, em que se registram os precos, fornecedores, 6rgdos participantes e
condicbes a serem praticadas, conforme as disposi¢des contidas no instrumento
convocatorio e propostas apresentadas. (artigo 2°, inciso |l do Decreto n° 7.892/2013).

1.4.2. Orgéo Gerenciador do Registro de Preco
E o 6rgdo ou entidade da administracdo publica federal responsavel pela condugéo do
conjunto de procedimentos para registro de pre¢os e gerenciamento da ata de registro
de precos dele decorrente (artigo 2°, inciso Il do Decreto n°® 7.892/2013).
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1.5. E vedada a aquisi¢do de materiais 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.

¢ Decreto Estadual n° 57.554, de 01/12//2011:

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

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

Il - a confeccdo de mensagens de cumprimentos, inclusive por via eletrénica, a aquisi¢cdo
e a distribuicdo de cartBes e outros dispéndios congéneres, como 0s de postagem;

Il - a aquisicdo e a distribuicdo de brindes ou presentes e a promog¢éo de comemoracdes
de datas natalicias, de festividades natalinas e de passagem de ano, bem como de
almocos e de jantares de confraternizagao.

1.6. A formalizacéo preliminar do processo constitui a base para a elaboracédo das minutas de Edital e
de Contrato. O ndo atendimento das orientacfes contidas nesta Instrucdo poderé refletir-se na
elaboracdo do Edital e ocasionar intercorréncias na conducédo do certame, como, por exemplo,
pedidos de esclarecimentos, impugnacdes, reabertura de prazos, recursos, ou ainda,
intercorréncias na fase de execucédo contratual.

2. DOCUMENTOS E SUBSIDIOS NECESSARIOS

2.1. A licitagdo para contratacdo de servicos comuns devera 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 3.7
e 3.8.

b) Comprovacéo dos recursos.

c¢) Copias dos projetos executivos, plantas, fotos do local do servigo, quando necessério.

d) Memorial descritivo.

e) Pesquisa de mercado, conforme item 4 desta Instrucéo.
e A pesquisa de mercado e 0 memorial descritivo devem ser totalmente compativeis.

f) Modelo de planilha de precos, quando aplicavel.

¢ O modelo de planilha de precos deve refletir com fidelidade o memorial descritivo, de
forma a assegurar a apresentagdo de propostas que ndo deixem margem a duvidas
por ocasido da execucado do objeto contratado.
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2.2. Para que sirvam de subsidios para a preparacdo da minuta de edital que ser4 examinada pela
Administracdo da Universidade, a SEC de Servico devera vir acompanhada das informagdes em
processo a seguir descritas.

|. Objeto da contratacao:

a) Fornecer definicdo precisa, suficiente e clara do Objeto da contratacdo, bem como as
obrigagbes da contratante e da contratada, cujo conteldo possa ser transcrito para o
edital.

b) Séo vedadas especificacdes que, por excessivas, irrelevantes e desnecessarias, possam
limitar a competicao.

I1. Justificativa de Servico Continuo:

a) Indicar, quando for o caso, a necessidade do servigo ser tratado como continuo, ou seja,
prorrogavel até o limite de 60 meses, conforme art. 57, inciso |l da Lei Federal 8.666/93.

b) Apresentar justificativa devidamente fundamentada e assinada.

I1l. Local da execucdo:

Indicar o endereco completo do local da Unicamp onde o servigo sera executado.

IV. Valor estimado da contratacao:

Indicar o valor estimado para Servico pretendido.

V. Prazo de execucao:

Indicar o prazo de execu¢do em dias corridos ou a forma do fornecimento do servico, conforme o
caso.

VI. Critérios para pagamento:

Indicar as condi¢cbes de pagamento.

VII. Qualificacdo técnica:

a) Deverdo ser fornecidos esclarecimentos a respeito da necessidade ou ndo de atestado de
capacidade técnica operacional, emitido por pessoa juridica de direito publico ou privado,
gue comprove a aptiddo da licitante para desempenho de atividade pertinente e
compativel em caracteristicas, quantidade e prazos com o objeto da licitacdo.

b) Em caso positivo, podera(do) ser indicada(s) a(s) parcela(s) de maior relevancia,
devendo:
» Indicar o(s) respectivo(s) item(s) da planilha/memorial a que se refere(m);
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» Indicar o(s) quantitativo(s) e o(s) respectivo(s) percentual(is) a que se refere(m), para
fins de atendimento do Sistema AUDESP de auditoria eletrénica, do TCE/SP;

» Em caso de exigéncia de quantitativos, deverdo ser observados os limites
estabelecidos pela Sumula 24, do TCE/SP:

“SUMULA N° 24 - Em procedimento licitatorio, é possivel a exigéncia de
comprovacédo da qualificagdo 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¢édo de
guantitativos minimos de prova de execucao de servicos similares, desde que em
guantidades razoaveis, assim consideradas 50% a 60% da execucao pretendida,
ou outro percentual que venha devida e tecnicamente justificado.”

VIII. Visita técnica:
Nos termos dos Pareceres PG 0012/2017 e 0018/2017, é vedada a previsdo de visita

técnica.

IX. Prazos de recebimento do Servico:

a) No caso de recebimento provisorio, indicar a quantidade de dias a partir da 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’ acima, ndo poderdo ocorrer em prazos superiores a 15 dias e 90 dias,
respectivamente.

X. Garantia do servico:

Indicar o prazo da garantia do servigo, se aplicavel.

XI. Documentacdo da licitante vencedora:

a) Indicar a necessidade de apresenta¢éo de laudos, licencas, certificados, etc.

b) Apresentar justificativa devidamente fundamentada e assinada.

XIl. Documentos anexos:

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:

» Projetos Executivos

= Plantas/desenhos
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= Fotos
= Memorial Descritivo
= Modelo de Planilha de Precos

Xlll. Exigéncias adicionais:

Deverdo ser informadas todas e quaisquer exigéncias adicionais que se apliquem a forma
como as propostas deverdo ser apresentadas ou que devam constituir-se futura condicéo
contratual de execucdo do objeto da licitacdo, como por exemplo: atendimento de
resolucdes do CONAMA (Resolucéo n° 307/2002), etc.

3. EMISSAO E AUTORIZAGAO DA “SOLICITAGAO DE COMPRA” (SEC)

3.1. As solicitacBes de contratacéo de servico deverdo ser formuladas através de SOLICITACAO DE
COMPRA (SEC) eletrénica emitida pelo Sistema SIAD/Compras, a que se refere a Resolucédo GR
004/2016.

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

a) Deveré ser preenchida de forma a evidenciar os codigos e as descri¢cdes dos tipos de servigos
a serem contratados, bem como as respectivas quantidades e unidades de fornecimento.

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

¢) Deverdo ser-lhe anexados documentos acessoérios eventualmente disponiveis, que esclarecam
e facilitem o atendimento da solicitacdo 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 cada servi¢co a ser contratado, tendo por base estudos ou
pesquisa de mercado preliminares, de forma a obter-se estimativa do total de recursos que
serdo demandados.

e) Deveréd informar com que recursos a SEC devera ser atendida, através da indicagcdo de um ou
mais Centros Orcamentarios — CO'’s.

3.2.1. Quando se tratar de contratacdo de servi¢o para atendimento de demanda em sistema de
Registro de Precgos a solicitagdo gerada no Sistema de Compras devera contemplar o
tipo “Criacéo de Ata/Contrato”.

3.3. Quando se tratar de compra de material/lequipamento que depende de andlise/descricao
técnica/instalagéo, devera ser obtido e anexado a SEC o parecer do respectivo Orgdo Técnico
responsavel (Ex.: CEB, CEMEQ, CCUEC, DEPI, DGRH/Seguranca do Trabalho, Ergonomia e
Saude Ocupacional); Divisdo de Manutenc¢éo da Prefeitura do Campus etc).

3.4. Quando se tratar de manutencdo de bens patrimoniais, deverd ser indicado o nimero
identificador patrimonial do bem registrado no Sistema de Patriménio.

3.5 A SEC destinada a execucéo de servicos terd suas despesas ordenadas e considerada apta para
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inicio do procedimento de licitagcdo quando, através do Sistema de Compras, forem atendidos
todos os seguintes requisitos:

a) Estiverem presentes no Processo todos os documentos e informacdes necessarios a
adequada identificacdo do servico a ser executado - a que se refere o item 2 - e a adequada
justificativa para a realizacdo daquela despesa.

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

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

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

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

i. no caso de recursos orgcamentarios, 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.

3.6.2. 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
efetivacdo da contratacéo.

3.6.3. A inobservancia do procedimento previsto nos subitens anteriores podera ensejar a
nulidade da contratacdo e a devida apuragéo de responsabilidades, conforme 8§ 6° do Art. 7° da
Lei 8.666/93.

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

3.8. Nos termos da mesma Resolu¢do GR 004/2016, em condigBes normais s6 poderdo atuar com o
perfil de “autorizador” no Sistema de Compras os Diretores de Unidades de Despesa, os
Executores de Convénios e seus respectivos substitutos e os responsaveis por Contas Locais da
Unidade Reitoria.

3.8.1. Em condicdes excepcionais (e apenas para efeito de operacdo do Sistema de 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 fungéo analoga e de mesma
relevancia que a funcdo de ATU.

3.8.2. Para que produzam eficacia, as alternativas acima apontadas em 3.8.1. dependerédo de
autorizacdo do responsavel pelo C.O., manifesta expressamente através de Portaria,
publicada no Diario Oficial do Estado (ver modelo de Portaria Interna em anexo da
Resolucdo GR 004/2016).
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3.9. Quando os recursos dependerem de programacdo para alocacdo futura de recursos
orcamentarios por parte da AEPLAN, serdo adotados os seguintes procedimentos:

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

b) O ordenador da despesa devera entdo registrar a autorizacdo da SEC, através da
senha com o perfil de “autorizador”, como previsto no item 3.6.

3.10. No caso de SEC destinada a licitagcdo para Registro de Preco é dispensada a alocacdo de
recurso.

3.11. A SEC e seus anexos deverdo ser impressos e juntados ao Processo, acompanhados dos
demais documentos ou informacdes 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 indicacdo de todos os
documentos e informacdes que deverdo constar no edital de licitagcdo, o 6rgdo de compras
devera examinar as condigGes com que foram estimados os valores inseridos e que serviram de
base para a sua autorizagao-

4.2. Serd dispensavel a pesquisa de mercado quando os valores incluidos na SEC resultarem de
estimativas realizadas a partir de precos de referéncia publicados por 6rgdo de governo ou
definidos por instituicdes com credibilidade no mercado, especializadas no ramo em questao.

4.3. Devera ser realizada nova pesquisa de mercado, ou pesquisa de mercado adicional, quando for
constatado que as informag8es disponiveis ndo séo suficientes ou adequadas para fundamentar
as estimativas de custo utilizadas na emissdo 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:

» Cotacéo através de fax ou de e-mail.

» Cotacdo pela internet, através de sitios eletrdnicos privados, especializados em
pesquisas de preco, ou através de sitios eletrbnicos institucionais, da
administracé@o publica estadual, federal ou municipal.

» Cotac¢éo obtida em publicacdes especializadas.

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

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

4.3.4. No célculo 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¢des do mercado.

4.4, Nos casos de cotacdo obtida junto a Microempreendedor Individual (MEI), para prestacdo de
servico de hidraulica, eletricidade, pintura, alvenaria, carpintaria e de manutencdo ou reparo de
veiculos, devera ser considerado o acréscimo de 20% de cota patronal ao preco cotado pelo MEI,
para efeito de comparagdo com o pre¢o dos demais fornecedores que apresentaram cotacao.
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4.4.1. Os procedimentos adicionais para a contratacdo de Optante pelo SIMEI estdo previstos na
Instrucdo DGA n° 104/2022.

4.5. As cotagOes obtidas deverdo ser registradas no Sistema de Compras e emitido, para juntada no
processo, o relatério “GRADE DE COTACOES”, o qual apresenta os valores or¢gados ou cotados
que acabaram de ser registrados.

4.6. Com base nos valores inicialmente previstos na SEC e, quando for o caso, atualizados pela
pesquisa formal de mercado, devera ser definido o valor de referéncia a ser a adotado para a
licitacdo.

4.6.1. A Unidade/Orgéo interessada no servico em questéo devera ser demandada a regularizar
a alocacao de recursos vinculados a SEC quando o valor de referéncia a ser adotado na
licitacdo ndo corresponder ao montante de recurso inicialmente alocado.

4.7. Tendo por base os documentos e informacfes juntados ao Processo, devera ser definida a
modalidade de licitacdo a ser adotada.

4.7.1. Na hipétese de tratar-se de servigo que envolva fornecedor exclusivo/escolhido, a licitacéo
sera inexigivel.

4.7.2 Para que possa ser examinada a hipotese de inexigibilidade de licitacdo, o Processo devera
conter justificativa que associe as caracteristicas técnicas do servico solicitado as
condicdes do fornecedor escolhido, devidamente assinada pelo responsavel pela
informacao.

4.8. Tendo sido definida a modalidade de licitagcdo, o 6rgdo de compras responsavel pela licitacdo
deveré:

a) Providenciar o registro no Sistema SIAD do preco de referéncia a ser adotado na licitagcao e
imprimir o relatério denominado “TERMO DE REFERENCIA”.

b) Preparar a minuta do Edital.

4.8.1. O “TERMO DE REFERENCIA”, devera conter os seguintes tipos de informagao:

a) Objeto principal da contratacao.

b) Indicagcéo da modalidade de licitagdo que sera adotada.
¢) Caodificacdo, descricdo, quantidade, preco unitario de referéncia e valor total. d)
Indicacdo dos recursos alocados.

4.9. Na preparacdo 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 altera¢gfes dadas pela Lei Complementar 147/2014.

- “Art. 47. Nas contratacbes publicas da administracdo direta e indireta, autarquica e
fundacional, federal, estadual e municipal, devera ser concedido tratamento
diferenciado e simplificado para as microempresas e empresas de pequeno porte
objetivando a promocao do desenvolvimento econémico e social no ambito municipal
e regional, a ampliacdo da eficiéncia das politicas publicas e o incentivo a inovagao
tecnoldgica.
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Paragrafo Unico. No que diz respeito as compras publicas, enquanto ndo sobrevier
legislagdo estadual, municipal ou regulamento especifico de cada 6rgdo mais
favoravel a microempresa e empresa de pequeno porte, aplica-se a legislacao federal.

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

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

[..]

IIl - devera estabelecer, em certames para aquisicdo de bens de natureza divisivel,
cota de até 25% (vinte e cinco por cento) do objeto para a contratacdo de
microempresas e empresas de pequeno porte.

4.10. 3.9. Encaminhar o processo a Procuradoria Geral (PG), submetendo a sua aprovacado 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 redacao final do edital, com as
eventuais adequacdes propostas no parecer.

5.2. Providenciar o registro no Sistema de Compras das eventuais alteracdes do preco de referéncia a
ser adotado na licitagdo e imprimir a verséo final do relatorio denominado “TERMO DE
REFERENCIA”.

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.

5.4. Registrar no Sistema de Compras a modalidade de licitagdo que serd adotada e a fundamentacéo

legal aplicavel, emitindo em seguida, via sistema, o relatério denominado “COMPRAS”.

e O relatério “COMPRAS” sintetiza e registra as condicbes em que se formalizara a
licitacdo, a partir daquele momento.

5.5. Assegurar a formalizagao do processo com a juntada dos seguintes documentos:

a) Solicitagcdo Eletrénica de Compras (SEC), devidamente ordenada pelo autorizador, indicando a
Reserva do recurso ou Previsdo, observando-se para esta Ultima o disposto no item 3.6.1 da
presente Instrucao;

b) Documentos decorrentes de pesquisa de mercado, quando for o caso.
¢) Justificativa técnica, quando se tratar de fornecedor exclusivo/escolhido.
d) Relatério “GRADE DE COTACOES” (emitido através do Sistema SIAD/Compras).

e) Parecer favoravel da PG.
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f) Relatorio “COMPRAS”.

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

h) Verséo definitiva do Edital, com seus anexos.

i) Despacho de autorizacdo de abertura da licitagdo, com a designacdo (com nome e CPF) dos
membros da(s) Comisséo(6es) julgadora(s) envolvidas - ou do pregoeiro e demais
responsaveis pela conducgédo do pregdo, quando se tratar da modalidade Pregéo.

5.6. Obter a aprovagdo para a publicagéo da licitagéo, de autoridade com competéncia para abertura
de licitagcdo na Unidade/Orgado responsavel pela sua conducdo, através da assinatura dessa
autoridade nos seguintes documentos:

a) No despacho de autorizacdo de abertura e de designagdes, a que se refere o item 5.5.”h”.

b) No TERMO DE REFERENCIA ja assinado pelo comprador (a que se refere o item 5.2.1).

¢) 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 publicacdo do
Edital.

5.8. Deverdo ser juntados ao processo todos os documentos resultantes da fase de abertura da
licitacdo, incluindo-se dentre eles cdpias de publicacbes (DOE e jornais de grande circulacéo),
guestionamentos e pedidos de esclarecimento, respostas apresentadas, consultas a PG, etc.

6. ENCERRAMENTO DA LICITACAO

6.1. Apés a conclusdo da licitagéo, assegurar que sejam juntados ao processo todos os documentos
que registrem 0 seu encerramento, tanto para as situagfes de sucesso, em que ocorreu
adjudicacdo e homologacéo, quanto para os casos de revogacdo, anulacéo, fracasso e auséncia
de propostas, de algum dos itens ou de todos os itens da licitag&o.

6.2. Nos casos de Pregdo Eletronico e de Pregdo Presencial, cuidar para que seja juntado no
Processo um relat6rio que comprove o encerramento do cadastro do Pregéo, junto ao endereco
internet http://www.pregao.sp.gov.br/

6.3. Certificar-se de que o vencedor da licitagdo encontra-se com cadastro ativo junto ao Cadastro de
Fornecedores e Credores da Unicamp e, caso contrario, tomar as providéncias necessarias para
0 cadastramento ou ativacao.

6.4. Imprimir relatério com os dados cadastrais do licitante vencedor.

6.5. Atualizar o Sistema de Compras com os valores finais homologados e emitir o relatdrio
“‘FORMALIZACAO DA COMPRA”, o qual trara os seguintes tipos de informacao:

a) Dados do Processo de compra.

b) Indicagdo da fundamentacgéo legal da licitagéo.
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¢) Descricdo do item que foi objeto da licitacdo e preco ofertado ou negociado.
d) Indicacéo do solicitante envolvido.
e) Data e total da contratagéo.
6.6. Tratando-se de licitagdo que requeira a assinatura de contrato, carta-contrato ou de Ata de
Registro de Precos, encaminhar o Processo ao 6rgdo que dispGe de competéncia para a

formalizacdo desse tipo de documento, para as providéncias de assinatura do instrumento
contratual envolvido.
e O Processo devera conter resumo orientativo sobre os documentos que servirdo de base
para a elaboragdo final do instrumento contratual e respectivos niumeros das folhas de
suas juntadas.

6.7. Deverdo ser juntados adicionalmente no Processo de compra:
a) Relatorio com os dados cadastrais do licitante vencedor.

b) Relatério “FORMALIZACAO DA COMPRA”.

7. CONDICOES CADASTRAIS E CONTRATACAO

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

6.1. Consultas de condicBes cadastrais

6.1.1. Os fornecedores a serem contratados deverdo ser objeto de verificagbes quanto ao que
segue:

a) Quanto ao impedimento para contratar com a administracdo publica:
= Site SANCOES, do governo estadual:
Deverd ser realizada consulta no endereco:
http://www.esancoes.sp.gov.br/Sancoes_ui/aspx/ConsultaAdministrativaF
ornecedor.as px

= - Site do Tribunal de Contas do Estado (TCE):
Deverd ser realizada consulta no endereco abaixo, escolhendo a opgéo
“Impedimento Contrato/Licitagdo”:
https://www4.tce.sp.gov.br/publicacoes/apenados/apenados.shtm

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

b) Quanto a reqularidade fiscal e trabalhista
= - Débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho:
Deverd ser realizada consulta no endereco:
http://www:.tst.jus.br/certidao
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= - Débitos da Divida Ativa da Uniéo e junto ao INSS:
Devera ser realizada consulta no endereco:
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emit
ir

» 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 contratacdo gue envolva a aquisicdo de
materiais ou de servicos tributados pelo ICMS;

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

¢) Quanto a existéncia de débitos junto a 6rgdos do governo do Estado de S&o Paulo:
= - CADIN ESTADUAL.:

Deveréo ser adotados os procedimentos descritos adiante, no item 7.2.

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

a) As declaracdes de inidoneidade para licitar ou contratar serdo aplicaveis a todos os
orgdos da Administracdo Publica.

b) Os impedimentos e suspensdes de licitar e contratar serdo aplicaveis apenas a esfera
de governo do 6rgdo sancionador. Portanto, s constituirdo impedimento os casos em
gue a sancado de impedimento tiver sido aplicada pela prépria Unicamp ou por um 6rgao
do governo do Estado de S&o Paulo.

“SUMULA N° 51 - A declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar (artigo
87, IV da Lei n° 8.666/93) tem seus efeitos juridicos estendidos a todos os
orgdos da Administragdo Publica, ao passo que, nos casos de impedimento e
suspensao de licitar e contratar (artigo 87, Ill 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
6rgao 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 aquisicdo/contratacdo. Nesses casos,
no entanto, o fornecedor envolvido devera ser notificado para apresentar em 3 (trés) dias Uteis,
contados da notificagdo, a comprovacgao de regularidade faltante, sob pena de néo ser realizada
a contratacao.

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
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Informativo dos Créditos ndo Quitados de Orgdos e Entidades Estaduais - CADIN, n&o
poderdo ser efetuadas contratacbes e pagamentos a fornecedores que possuam
pendéncias registradas nesse Cadastro.

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

7.2.3. A verificac@o 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 obtenc&o da assinatura por parte da Unicamp.

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

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

7.2.4. No momento do empenhamento da despesa o Sistema automatizado de Compras (se
envolver AF) ou o Sistema de Orcamento e Financas (se ndo envolver AF) acessara
automaticamente os arquivos da Secretaria da Fazenda e informard em tela se existe ou
ndo pendéncia CADIN para o fornecedor envolvido, cabendo ao operador dar ou néo
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 automatico aos dados da Secretaria da Fazenda néo for bem sucedido,
serd 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 nao for possivel ou ndo estiver disponivel o acesso aos dados do
CADIN via Sistema automatizado, as seguintes providéncias deverao ser adotadas:

a) A consulta ao CADIN devera ser realizada através de consulta no site da Secretaria da
Fazenda do Estado de Sao Paulo, através da opg¢ao “Consulta Inscritos CADIN”, do
endereco internethttps://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 a utilizagdo de carimbo contendo as sequintes informacdes:
= Dizeres: “Consultado o CADIN em:“,
= Data e hora da consulta,
» Dizeres: “O Fornecedor estd 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
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providencie a regularizagéo.

8. DISPOSICOES GERAIS

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

8.2. Compete as Unidades/Orgéos interessadas na contratacdo providenciar os documentos a que se
referem os itens 2 e 3.

8.3. Compete ao 6rgdo de compras encarregado da conducéo da licitacdo:

a) Analisar a formalizacdo inicial dos Processos, devolvendo a origem aqueles que nao
estiverem documentados de acordo com esta Instrucéo.

b) Realizar a licitacdo e juntar no Processo a documentacdo correspondente ao procedimento
licitatorio.

c) Providenciar a adjudicacdo e homologacdo ou revogacdo/anulagcédo junto a autoridade
competente.

d) Providenciar a formalizacdo da contratacdo, nos casos em que a contratacdo nao 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 eletrénica as informacdes exigidas pelo Tribunal de
Contas do Estado de S&o Paulo (TCESP), referentes as licitagbes realizadas, anuladas,
revogadas, fracassadas ou desertas, bem como as informacdes referentes as contratacdes
sob seu acompanhamento, adotando os critérios entdo vigentes.

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

a) Controlar a elaboracdo e assinaturas dos instrumentos de Contrato, Carta-contrato ou de Ata
de Registro de Preco, providenciando a publicagdo, nos casos exigidos em lei.

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

¢) Inserir no Sistema AUDESP de auditoria eletrdnica as informacg@es exigidas pelo Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo (TCESP), referentes as contratacfes sob seu
acompanhamento, adotando os critérios entdo vigentes.

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

8.4.1. As solicitagBes de aditamentos ou de altera¢des que impliquem no aumento dos valores
dos contratos deverdo obedecer, no que couber, 0 provisionamento de recursos previsto no
Item 3.6 e subitens da presente Instrucéo.

Diretoria/DGA
Fone: (19) 3521-4547
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8.5. Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua divulgacéo, revogando a Instru¢cdo DGA n° 70, de
23/06/2009.

Cidade Universitaria “Zeferino Vaz”

Marcos Zanatta

Coordenador da Diretoria Geral de Administracdo
Atualizada em 06/06/2022

Lina Amaral Nakata
Diretora Geral da Administracédo
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