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Apresentacgao

O Programa de Gestdao de Compras | PGC faz parte de um
conjunto de agbes administrativas que visa o aprimoramento da gestao
universitaria. O mesmo tem sido elaborado e implantado por funcionarios,
professores e alunos estagiarios da EACH.

O objetivo deste manual é apresentar os procedimentos para
a realizagdo dos servicos de compras na Escola de Artes, Ciéncias e
Humanidades. Cabe destacar, que estes procedimentos sao normativos
da Universidade de Sao Paulo, no entanto, pretende atender as
especificidades da unidade.

Este documento aborda os tipos legalmente possiveis de compras
e as especificidades de cada um deles, além de indicar um passo-a-passo
para o funcionamento de cada processo na EACH.

Este manual é de uso interno e transcreve trechos das obras:

* MEDAUAR, Odete. Direito Administrativo Moderno. 11 ed. rev. e atual.
Séo Paulo: Editora Revista dos Tribunais, 2007.

* BRASIL. Tribunal de Contas da Uniao. Licitagbes e contratos:
orientagdes basicas / Tribunal de Contas da Unido. 3 ed. rev. atual. e

ampl. Brasilia: TCU, Secretaria de Controle Interno, 2006.
Faz parte deste documento o Volume | | Tutorial Mercurio Web e
o Volume Il Catalogo de Mobiliario | EACH.

A Diregao
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Compras por Licitagao

Licitacdo é o processo administrativo em que a sucessao de
fases e atos leva a indicagdo de quem vai celebrar contrato com a
Administragdo. Visa, portanto, selecionar quem vai contratar com a
Administragao, por oferecer proposta mais vantajosa ao interesse publico.
A decisao final do processo licitatério aponta o futuro contratado.

A licitagdo objetiva garantir a observancia do principio
constitucional da isonomia e selecionar a proposta mais vantajosa para
a Administragao, de maneira a assegurar oportunidade igual para todos
os interessados e possibilitar o comparecimento ao certame do maior
numero possivel de concorrentes.

Licitagdo € o processo administrativo em que a sucessao de fases e atos leva a
indicagdo de quem vai celebrar contrato com a Administragéo

Nogoes Gerais
O Que Licitar ?

Aexecucgao de obras, a prestacao de servigos e o fornecimento
de bens para atendimento de necessidades publicas, as alienagdes e
locagbes devem ser contratadas mediante licitagdes publicas, exceto nos
casos previstos na Lei n°® 8.666, de 1993, e altera¢des posteriores.

Por Que Licitar ?

A Constituicdo Federal, art. 37, inciso XXI, prevé para a
Administragao Publica a obrigatoriedade de licitar. O procedimento
de licitacdo objetiva permitir que a Administragdo contrate aqueles que
reinam as condigbes necessarias para o atendimento do interesse
publico, levando em consideracédo aspectos relacionados a capacidade
técnica e econémico-financeira do licitante, a qualidade do produto e
ao valor do objeto.

Quem Deve Licitar ?
Estdo sujeitos a regra de licitar, prevista na Lei n° 8.666, de
1993, além dos 6rgaos integrantes da administragao direta, os fundos



6|

especiais, as autarquias, as fundagdes publicas, as empresas
publicas, as sociedades de economia mista e demais entidades
controladas direta ou indiretamente pela Unido, Estados, Distrito Federal
e Municipios.

Como Licitar ?

Uma vez definido o objeto que se quer contratar, € necessario
estimar o valor total da obra, do servigo ou do bem a ser licitado, mediante
realizacdo de pesquisa de mercado. E necessario, ainda, verificar se
ha previsado de recursos orgamentarios para o pagamento da despesa
e se esta se encontra em conformidade com a Lei de Responsabilidade
Fiscal. Ap6s apuragéo da estimativa, deve ser adotada a modalidade de
licitagao adequada.

Modalidades de Licitagao

Modalidade de licitagdo é a forma especifica de conduzir o
procedimento licitatério, a partir de critérios definidos em lei. O valor
estimado para contratagdo é o principal fator para escolha da modalidade
de licitagdo, exceto quando se trata de pregdo que ndo esta limitado a
valores.

Modalidade de Licitagdo € a forma de conduzir o procedimento
licitatorio, a partir de critérios definidos em lei.

Modalidade
1. Concorréncia
2. Tomada de Precos
4. Pregao
5. Leilao

Concorréncia

Modalidade da qual podem participar quaisquer interessados
que na fase de habilitagao preliminar comprovem possuir os requisitos
minimos de qualificagao exigidos no edital para execugdo do objeto
da licitagao.

A escolha dessa modalidade podera ser feita nos seguintes
casos:
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« Obras e servigos de engenharia acima de R$ 1.500.000,00.
« Compras e outros servigos acima de R$ 650.000,00.

Tomada de Pregos

Modalidade realizada entre interessados devidamente
cadastrados ou que atenderem a todas as condi¢des exigidas para
cadastramento até o terceiro dia anterior a data do recebimento das

propostas, observada a necessaria qualificagao.
A escolha dessa modalidade podera ser feita nos seguintes

casos:
. Obras e servigos de engenharia acima de R$150.000,00
até R$ 1.500.000,00.
. Compras e outros servigos acima de R$ 80.000,00 até
R$ 650.000,00.
Convite

Modalidade realizada entre interessados do ramo de que trata o
objeto da licitagao, escolhidos e convidados em nimero minimo de trés
pela Administragdo. O convite é a modalidade de licitagdo mais simples.

A Administragdo escolhe quem quer convidar, entre os possiveis
interessados, cadastrados ou ndo. A divulgagao deve ser feita mediante
afixacdo de cépia do convite em quadro de avisos do érgao ou entidade,
localizado em lugar de ampla divulgagdo. No convite é possivel a
participacdo de interessados que ndo tenham sido formalmente convidados,
mas que sejam do ramo do objeto licitado, desde que cadastrados no
orgao ou entidade licitadora ou no Sistema de Cadastramento Unificado
de Fornecedores — SICAF. Esses interessados devem solicitar o convite
com antecedéncia de até 24 horas da apresentacao das propostas.

No Convite, para que a contratacao seja possivel, sdo necessarias
pelo menos trés propostas validas, isto é, que atendam a todas as
exigéncias do ato convocatério. Nao € suficiente a obtencdo de trés
propostas. E preciso que as trés sejam validas. Caso isso ndo ocorra a
Administracdo deve repetir o convite e convidar mais um interessado,
no minimo, enquanto existirem cadastrados nao convidados nas ultimas
licitagbes, ressalvadas as hipoteses de limitagao de mercado ou manifesto
desinteresse dos convidados, circunstancias estas que devem ser
justificadas no processo de licitagdo. Quando a licitagao for por item,
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sao0 necessarias trés propostas validas por item licitado.

Para alcancar o maior numero possivel de interessados no objeto
licitado e evitar a repeticao do procedimento, muitos 6rgéos ou entidades
vém utilizando a publicagdo do convite na imprensa oficial e em jornal de
grande circulagdo, além da distribuicdo direta aos fornecedores do ramo.
A publicagdo na imprensa e em jornal de grande circulagdo confere ao
convite divulgagao idéntica a da concorréncia e a da tomada de pregos e
afasta a discricionariedade do agente publico.

Quandoforimpossivel aobtengao de trés propostas validas, por
limitagdes do mercado ou manifesto desinteresse dos convidados, essas
circunstancias deveréo ser devidamente motivadas e justificadas no

processo, sob pena de repetigdo do convite.

Pregao

Modalidade de licitagao instituida pela Lei n® 10.520, de 2002, em que
a disputa pelo fornecimento de bens ou servigos comuns é feita em
sessao publica. Pode ser presencial ou eletrénica.

. A modalidade presencial é regulamentada pelo Decreto
3.555, de 2000;
. A modalidade eletrénica é regulamentada pelo Decreto

5.450, de 2005.

A utilizacao do pregao destina-se exclusivamente a contratacdo de
bens e servigos comuns, conforme disposicdes contidas na legislagdo
citada.

Nessa modalidade de licitagdo, os licitantes apresentam suas
propostas de prego por escrito e por lances - que podem ser verbais
ou na forma eletrénica - independentemente do valor estimado da
contratacao.

A inviabilidade da utilizagdo do pregédo deve ser justificada pelo
dirigente ou autoridade competente. Nas contratagbes para aquisicao
de bens e servicos comuns para orgido, organizagbes publicos ou
privados, realizadas com recursos publicos da Unido, repassados
mediante celebragcdo de convénios ou instrumentos congéneres, ou
consorcios publicos, sera obrigatério o emprego da modalidade pregao,
preferencialmente na forma eletrénica, conforme estabelece o art. 4°, § 1
do Decreto n°® 5.504, de 2005.



9|

Concurso

E a modalidade de que participam quaisquer interessados para a
escolha de trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de
prémios ou remuneragao aos vencedores, conforme critérios constantes
de edital publicado na imprensa oficial com antecedéncia minima de
quarenta e cinco dias (§4.° do art. 22 da Lei 8.666/93). Exemplo: concurso
de monografias sobre folclore.

O concurso deve ser precedido de regulamento proprio, (um
regulamento para cada concurso) a ser obtido pelos interessados no
local indicado no respectivo edital (art. 52, caput). O regulamento deve
mencionar: | — a qualificagao exigida dos participantes; Il — as diretrizes e
a forma de apresentagao do trabalho; Ill — as condigdes de realizagcao do
concurso e os prémios aos vencedores; tratando-se de projeto, o vencedor
devera autorizar a Administracdo a executa-lo quando julgar conveniente
(§§ 1°e 2°do art. 52). O julgamento é feito por comiss&o especial, integrada
por pessoas de reputagao ilibada e reconhecido conhecimento da matéria,
servidores publicos ou ndo (§ 5° do art. 51). AAdministragdo s6 efetuara a
entrega do prémio se houver cessao dos direitos patrimoniais respectivos
e se puder utilizar o trabalho de acordo com o previsto no regulamento do
concurso (art. 111, caput).

Leilao

E a modalidade, entre quaisquer interessados, para a venda
de bens méveis inserviveis a Administragéo, de produtos legalmente
apreendidos ou penhorados ou para a alienagao de bens imoveis cuja
aquisigdo decorreu de procedimento judicial ou dagdo em pagamento,
nas condigdes do art. 19 (§ 5° do art. 22 da Lei 8.666/93). Caracteristico
do leilao é o oferecimento de lances pelos participantes, considerando-
se vencedor quem oferecer o maior lance, igual ou superior ao valor da
avaliagao.

O leildao pode ser cometido a leiloeiro oficial ou a servidor
designado pela Administragdo, procedendo-se na forma da legislagcao
pertinente (art. 53, caput). O edital de leildo, publicado pelo menos
quinze dias antes de sua realizagéo, deve ser amplamente divulgado, em
especial no municipio em que ocorrera (§ 4° do art. 53). O bem a ser
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leiloado sera previamente avaliado pela Administragéo, para a fixagdo de
preco minimo de arrematacgéo (§1° do art. 53). Os bens arrematados séo
pagos a vista ou no percentual previsto no edital (ndo inferior a 5%); apds
a assinatura da respectiva ata, lavrada em seguida no local do leildo, os
bens serdo imediatamente entregues ao arrematante; este, se for o caso,
se comprometera a efetuar o pagamento do restante no prazo fixado no
edital, sob pena de perder em favor da Administragcao o valor ja recolhido
(§ 2° do art. 53). Nos leildes internacionais o pagamento da parcela a vista
podera ser feito em até vinte e quatro horas (§ 3° do art. 53).

Tipos de Licitagao

O tipo de licitagdo nao deve ser confundido com modalidade de
licitacdo. Tipo € o critério de julgamento utilizado pela Administracao
para sele¢do da proposta mais vantajosa. Modalidade é procedimento.

Tipo de licitagdo é o critério de julgamento feito pela Administragéo para sele-
¢éo da proposta mais vantajosa.

Os tipos de licitagdo mais utilizados para o julgamento das
propostas sao os seguintes:

Menor Pregco

Critério de selegdo em que a proposta mais vantajosa para a
Administracéo é a de menor prego. E utilizado para compras e servigos
de modo geral. Aplica-se também na aquisicdo de bens e servicos de
informatica quando realizada na modalidade convite.

Melhor Técnica

Critério de selecdo em que a proposta mais vantajosa para a
Administragdo é escolhida com base em fatores de ordem técnica. E
usado exclusivamente para servicos de natureza predominantemente
intelectual,emespecialnaelaboracaode projetos, calculos,fiscalizagéao,
supervisao e gerenciamento e de engenharia consultiva em geral, e
em particular, para elaboragéo de estudos técnicos preliminares e projetos
basicos e executivos.
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Técnica e Prego

Critério de selecdo em que a proposta mais vantajosa para
a Administragcdo € escolhida com base na maior média ponderada,
considerando-se as notas obtidas nas propostas de preco e de
técnica. E obrigatério na contratacdo de bens e servigos de informatica,
nas modalidades tomada de pregos e concorréncia.

Licitacao na EACH

As compras realizadas no &mbito da Escola de Artes, Ciéncias e
Humanidades da USP, seguem as definicdes da Portaria EACH n° 33/10,
de 05/08/2010, que dispde sobre o Programa de Gestdo de Compras,
PGC-EACH.

A seguir serdo apresentadas todas as tarefas referentes ao
processo de licitagdo na EACH:
*obs: é importante antes de solicitar uma compra, averiguar se o item ja se
encontra disponivel no almoxarifado.

Tarefa Setor O que faz?
Requisitante O requisitante deve elaborar
1 sua requisicao no Sistema
Mercurio, atentando para fazer a

especificagio correta do bem.

Assisténcia Técnica A Assisténcia Técnica

2 Administrativa Administrativa recebe e verifica
a requisi¢ao, através do Sistema
Mercurio.
Compras O Setor de Compras deve fazer

uma relagao das requisi¢coes
recebidas, que sera apresentada

3 na reunido do Grupo de Analise
de Compras (GAC). Este grupo
reuni-se no 1° dia util apds o dia
30 de cada més.
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Tarefa

Setor

O que faz?

Grupo de Analise
de Compras
(GAC)

O Grupo de Analise de Compras
verifica item por item da relagéo
de requisi¢des elaborada na
tarefa anterior. As requisi¢coes
aprovadas seguem para

a proxima tarefa. Caso a
requisi¢cdo néo seja aprovada,
ela pode ser cancelada ou
enviada ao requisitante para que
seja refeita.

Grupo de Analise
de Compras
(GAC)

Apés a requisigcao ser aprovada
0 Grupo de Analise de Compras
define se ela aguardara para
ser executada ou se seguira o
fluxo normal das requisicoes.
Caso defina-se que a requisi¢ao
devera aguardar, ela sera
inserida em uma lista de
requisi¢cdes pendentes, até que o
GAC decida o momento de sua
execugao.

Compras

As requisigdes aprovadas sao
encaminhadas para o Setor de
Compras, que deve elaborar

o0 memorando de abertura do
processo de compra.

Compras

Apds aberto o processo de
compra, deve-se fazer uma
pesquisa de prego do(s) item(s)
requisitado(s). Essa pesquisa
tem o objetivo de levantar o
preco de mercado do bem e
estabelecer um parametro para a
elaboragao do edital e realizagéao
da licitagao.
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Tarefa Setor O que faz?
L Com base na pesquisa de
Direcgao \
preco realizada pelo Setor de
Compras, a Diregao define
8 o valor de reserva. (Ou seja,
analisa-se o orgamento da
unidade e separa-se um valor
para a compra de um certo bem)
Assisténcia A Assisténcia Técnica
9 Técnica Financeira solicita ao Setor
Financeira de Compras a liberagao do
processo no Sistema Mercurio.
Compras O Setor de Compras deve
1 0 liberar o processo a Assisténcia
Técnica Financeira e cadastra-lo
no Sistema Mercurio.
Assisténcia O setor deve fazer o valor de
1 1 Técnica reserva, conforme determinado
Financeira pela Diregdo na tarefa 8.
Compras Elaborar edital da licitagao,

12

através do Sistema Mercurio.
A publicacao do edital deve ser
feita no site da EACH




14 |

Tarefa Setor O que faz?
Compras Realizar o processamento
1 3 do certame, de acordo com
a modalidade de licitagao
escolhida.
Compras Elaborar contrato que sera
1 4 celebrado com o vencedor do
certame realizado na tarefa
anterior.
Assisténcia Gerar empenho.
1 5 Técnica
Financeira
Fornecedor Entregar comprovante

16

fiscal, proposta ou
contrato juntamente com

o0 bem comprado. Se o bem
for um servigo, ele deve ser
“entregue” diretamente ao
requisitante. Caso o bem seja
um material, deve ser entregue
no almoxarifado.

17

Requisitante

O requisitante deve “receber’
0 servigo junto com a nota
fiscal referente e atestar sua
conformidade. Apds essa
atividade, o fluxo segue para
a tarefa 21.
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Tarefa

Setor

O que faz?

18

Almoxarifado/
Patrimonio

O setor deve “receber” o material
junto com a nota fiscal referente
e atestar sua conformidade.

19

Almoxarifado/
Patrimonio

ApOs atestar a conformidade
do material recebido, deve-se
esbogar a liquidagdo. (o que é
isS07?)

20

Almoxarifado/
Patrimonio

Deve-se verificar se o material

€ considerado patriménio (bens
duraveis). Se néo for patriménio,
0 bem deve ser entregue ao
requisitante. No caso do bem ser
considerado patriménio, deve
ser incorporado

21

Assisténcia
Técnica
Financeira

A ultima tarefa do processo
de licitagéo é consolidar o
pagamento.
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Compras por Adiantamento

As compras por adiantamento da Escola de Artes, Ciéncias e
Humanidades serao regidas pelo art. 9° da PORTARIA EACH n° 33/10, de
05/08/2010.

Os servidores autorizados, denominados tomadores, deveréo
emitir a solicitacdo de adiantamento até o 5° dia util de cada més.
A liberagdo dos recursos ocorrera no dia 10 de cada més ou no 1°
dia util subsequente, quando ocorrer em final de semana ou feriado. O
limite individual de despesa nos processos de adiantamento sera de
R$ 4.000,00.

A seguir serdo apresentadas todas as tarefas referentes ao
processo de compra por adiantamento da EACH:

*obs: é importante antes de solicitar uma compra, averiguar se o item ja se
encontra disponivel no almoxarifado.

Tarefa Setor O que faz?
Requisitante O requisitante deve fazer a
1 solicitagdo do adiantamento com
a justificativa técnica até o 5° dia
util do més.
Assisténcia O setor deve liberar o recurso
Técnica no prazo estipulado (no dia 10
2 Financeira de cada més ou no 1° dia util
(Tesouraria) subsequente, quando o mesmo
ocorrer em final de semana ou
feriado).
Assisténcia Apés a liberagdo do recurso,
3 Técnica 0 setor deve abrir o processo
Financeira referente a solicitagao.

(Tesouraria)
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Tarefa

Setor

O que faz?

Assisténcia
Técnica
Financeira
(Tesouraria)

O setor deve gerar o empenho e
comunicar o requisitante que o
recurso ja esta disponivel.

Requisitante

O requisitante deve fazer a
pesquisa de prego e elaborar a
planilha de orgamentos.

Compras O requisitante deve efetuar a
compra com o fornecedor que
6 oferecer o menor prego.
Fornecedor Entregar ao requisitante o

comprovante fiscal, proposta ou
contrato juntamente com o bem
comprado.

Requisitante

O requisitante deve “receber”
0 servico junto com a nota
fiscal referente e atestar sua
conformidade.

Assisténcia
Técnica
Financeira
(Tesouraria)

A Assisténcia Técnica
Financeira (Tesouraria) confere
a documentagao (quais?) e
procede o pagamento.
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Tarefa Setor O que faz?
Assisténcia

1 0 Técnica O setor deve elaborar o
Financeira balancete

(Tesouraria)

11

Assisténcia
Técnica
Financeira
(Contabilidade)

O setor deve analisar o processo
de compra, checando os

itens: Caso haja algum erro, o
processo € impugnado e enviado
para a Tesouraria refazér-lo.

Se o processo estiver correto,
segue-se o fluxo normal.

12

Assisténcia
Técnica
Financeira
(Contabilidade)

Por fim, se o processo estiver
correto, efetiva-se o abono.
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Fluxograma II: compra por adiantamento

Assisténcia Técnica

o Assisténcia Técnica Financeira/
Requisitante " A §
a Finaceira/Tesouraria Fornecedor Contabilidade
Solicitar . .~
adiantamento com — el
e i s recurso
justificativa técnica
Abrir processo
Gerar empenho
Comunicar
Elaborar planinha requisitante que o
de orgamento recurso esta
l disponivel
Efetuar compra L
Entregar CF,
proposta ou
contrato
Receber nota
fiscal
Atestar Conferir
conformidade documentagao
Proceder
pagamento
Elaborar
balancete l
Analisar processo
Refazer processo l
Correto? —— Efetivar abono
FIM
Impugnar

processo
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Compras por Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagao

A licitagao é regra para a Administracao Publica, quando compra
ou contrata bens e servigos. No entanto, a lei apresenta excegbes a
essa regra. S40 os casos em que a licitagao é legalmente dispensada,
dispensavel ou inexigivel, prevista no comando de licitagdes, Lei n°
8.666, de 1993.

No caso de dispensa, a licitagcdo é possivel, por haver
possibilidade de competicdo, mas nao é obrigatéria, enquanto na
inexigiblidade ndo é possivel a concorréncia.

A contratagao por meio de dispensa de licitagcao se faz por:

* licitacao dispensada (art. 17) e

* licitagéo dispensavel (art. 24).

Licitagcao Dispensavel

Modalidade em que a Lei estabelece em lista fechada as varias
situagées em que a licitagao, embora possivel, ndo é obrigatéria. A
Lei de Licitagdes enumera no art. 24 todas as hipéteses em que a licitagcédo
é considerada dispensavel.

O art. 24, incisos | e I, dispensa a licitagao por considerar que
o valor da contratagdo ndo compensa os custos da Administracdo
com o procedimento licitatério. Essa dispensa por valor ndo pode
ultrapassar 10% (dez por cento) do limite previsto para modalidade
convite, nos casos de:

sobras e servigos de engenharia, desde que nao se refiram a

parcelas de uma mesma obra ou servigo ou ainda de natureza

idéntica e no mesmo local que possam ser realizadas conjunta e

concomitantemente;

» compras e outros servigos, desde que nao se refiram a parcelas

de um mesmo servigo, compra ou alienagao de maior vulto que

possa ser realizada de uma so6 vez.
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VALORES ATUAIS QUE DISPENSAM LICITACAO
1.0bras e servigos de engenharia até R$ 15.000,00
2.compras e outros servigos até R$ 8.000,00

Quando a contratagéo for efetuada por sociedade de economia mista e empresas
publicas, além de autarquias e fundagdes qualificadas como agéncia executivas,os
valores séo os seguintes:

3. obras e servigos de engenharia até R$ 30.000,00

4.compras e outros servigcos até R$ 16.000,00

Nos casos de compras e outros servigcos nos valores de até
R$ 8.000,00 ou R$ 16.000,00, as unidades gestoras integrantes do SISG
deverao adotar, preferencialmente, o sistema de cotagao eletrbnica.

* Nessas hipdteses, deve ser observado que:

o valor relativo a estimativa da despesa deve corresponder ao

total da compra ou do servico, a fim de que o objeto da licitagéo

nao venha a ser fracionado para fugir de modalidade superior ou

enquadrar-se na hipétese de dispensa;

+ as obras, servigos e fornecimentos devem ser programados na

sua totalidade, com previsédo de custos atual e final e dos prazos

de sua execugao.

Entre as demais hipoteses de LICITACAO DISPENSAVEL
previstas no art. 24 da Lei de Licitagdes merecem destaque:

* Emergéncia ou calamidade publica (inciso IV do artigo)

E possivel ocorrer dispensa de licitacdo quando ficar claramente
caracterizada urgéncia de atendimento a situagdo que possa ocasionar
prejuizo ou comprometer a segurangca de pessoas, obras, servigos,
equipamentos e outros bens, publicos ou particulares. A contratagao deve
servir somente para o atendimento de situagdo emergencial ou calamitosa
e para as parcelas de obras e servigos que possam ser concluidas no
prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias consecutivos e ininterruptos,
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contados da ocorréncia da emergéncia ou calamidade. Nao é permitida a
prorrogacéo dos contratos respectivos. Exemplo: mesmo que o contrato
tenha sido firmado por 90 dias, ndo pode ser prorrogado por mais 90.

* Proposta com pre¢o superior ao praticado no mercado (inciso VII)

E possivel a dispensa quando, em licitagdo anterior, os licitantes
apresentarem propostas com precos manifestamente superiores aos
praticados no mercado ou incompativeis com os fixados pelos 6rgaos
oficiais competentes. Verificada essa situagdo, os responsaveis pela
licitagdo devem primeiro desclassificar todas as propostas e facultar a
apresentacdo de novas ofertas de prego. Se os pregos permanecerem
superiores é admitida a adjudicac&o direta dos bens ou servicos, desde
que o valor ndo seja superior ao do registro de precos, ou da estimativa
dos servicos.

¢ Contratacdao de remanescente de obra, servigco ou fornecimento
(inciso XI)

Este tipo de contratagdo pode ocorrer nos casos em que ha rescisdo
contratual com remanescente de obra, servico ou fornecimento. A
Administragao pode convocar os demais participantes da licitagdo, na
ordem de classificacdo, para verificar se tém interesse em contratar o
remanescente, nas mesmas condi¢des oferecidas pelo licitante vencedor,
inclusive quanto ao prego, devidamente corrigido.

* Aquisigao de hortifrutigranjeiros, pao e outros géneros pereciveis
(inciso XII)

Essa dispensa deve ser realizada apenas pelo tempo necessario para
a realizagdo da licitagdo correspondente e com base no preco do dia. E o
caso, por exemplo, de licitagdo com entrega parcelada - diéria, semanal,
quinzenal, mensal, etc.

E dispensada licitacdo para contratacdo de instituicdo brasileira
incumbida regimental ou estatutariamente da pesquisa, do ensino ou do
desenvolvimento institucional, ou de instituicdo dedicada a recuperacgao
social do preso, desde que a instituicdo contratada detenha inquestionavel
reputacgdo ético profissional e ndo tenha fins lucrativos.
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* Aquisi¢cao de componentes ou pegas necessarias a manutengao de
equipamentos, durante o periodo de garantia (inciso XVII)

A Administragdo podera contratar por dispensa de licitagdo quando
adquirir componentes ou pecas de origem nacional ou estrangeira,
necessarios a manutengao de equipamento durante o periodo de garantia
técnica. Essa aquisicdo somente podera ser feita junto ao fornecedor
original dos equipamentos se essa condigdo for indispensavel para a
vigéncia da garantia.

* Contratacao de associacdo de portadores de deficiéncia fisica
(inciso XX)

E permitida a contratacéo por 6rgdos ou entidades da Administracéo
Publica de associagao de portadores de deficiéncia fisica para prestacao
de servigos ou fornecimento de mao-de-obra, desde que:

* 0 prego contratado seja compativel com o de mercado;

+ a associag¢ao nao tenha fins lucrativos e seja de comprovada
idoneidade;

* a contratacdo seja de fornecimento ou suprimento de energia
elétrica (inciso XXII)

E possivel a contratacdo do fornecimento ou suprimento de energia
elétrica, por dispensa de licitagdo, com concessionario, permissionario
ou autorizado de servigos publicos, segundo as normas da legislagao
especifica.

. Celebragao de contratos de prestagdo de servigos com as
organizagoes sociais, qualificadas no ambito das respectivas esferas
de governo, para atividades contempladas no contrato de gestado
(inciso XXIV)

Licitagcao Dispensada

E a modalidade em que a Lei de Licitagdes desobriga
expressamente a Administragdao do dever de licitar (ex: alienacdes
de bens imoéveis e méveis definidas no art.17, |, I, §2 e §4° da Lei n°
8.666/1993). Nesse caso, o gestor publico ndo pode licitar.
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Inexigibilidade de Licitagao

Na dispensa de licitagdo a lei desobriga o administrador de fazer
o procedimento licitatério, mesmo quando a competicdo mostrar-se
possivel, enquanto que na inexigibilidade, a licitagdo é impossivel pela
inviabilidade de competi¢do ou desnecessaria.

A licitacao impossivel pela inviabilidade de competicao
caracteriza-se por haver apenas um determinado objeto ou pessoa
que atende as necessidades da administragcdo contratante. A
licitagdo também pode ser considerada inexigivel quando puder ser
comprovada que a mesma nio era necessaria. E o caso, por exemplo,
do credenciamento de professores, médicos ou hospitais.

Na inexigibilidade, as hipéteses do art. 25 da Lei n° 8.666, de
1993, autorizam o administrador publico, apds comprovada a inviabilidade
ou desnecessidade de licitagao, contratar diretamente o fornecimento do
produto ou a execugao dos servigos.

Ainexigibilidade de licitagdo de que trata a Lei de Licitagdes, além
da inviabilidade de competicao albergada pelo caput, propés em especial:

* aquisicdo de materiais, equipamentos ou géneros que so

possam ser fornecidos por produtor, empresa ou representante

comercial exclusivo, vedada a preferéncia de marca;

* contratagdo de servigos técnicos de natureza singular, com

profissionais ou empresas de notéria especializagdo, vedada a

inexigibilidade para servigos de publicidade e divulgacéo;

. contratagdo de profissional de qualquer setor artistico,

diretamente ou através de empresario exclusivo, desde que

consagrado pela critica especializada ou pela opinido publica.
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1 Licitagdo Dispensavel: situagdes em que, embora possivel,ndo é obrigatoria

2 Licitacdo Dispensada: a lei de Licitagcdes desobriga expressamente a Admi-
nistragcao do dever de licitar. Nesse caso, o gestor ndo pode licitar.

3 Inexigibilidade de Licitacdo € impossivel pela inviabilidade de competicao
ou desnecessaria.

4 A licitacdo impossivel: a competicdo caracteriza-se por haver apenas um
determinado objeto ou pessoa que atende as necessidades da administragao
contratante.

5 A licitacdo também pode ser considerada inexigivel quando puder ser com-
provada sua desnecessidade.

A seguir serao apresentadas as tarefas referentes ao processo de compra
por dispensa ou inexigibilidade de licitagdo da EACH:

Tarefa Setor O que faz?
Requisitante O requisitante deve elaborar
sua requisi¢cao no Sistema
1 Mercurio, atentando para fazer a

especificagido correta do bem.

Assisténcia A Assisténcia Técnica
2 Técnica Administrativa recebe e verifica
Administrativa a requisicao, através do Sistema
Mercurio.
Compras O Setor de Compras deve fazer

uma relagdo das requisigdes
recebidas, que sera apresentada

3 na reunido do Grupo de Analise
de Compras (GAC). Este grupo
reuni-se no 1° dia util apds o dia
30 de cada més.
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Tarefa

Setor

O que faz?

Grupo de Analise
de Compras
(GAC)

O Grupo de Analise de Compras
verifica item por item da relagéo
de requisigdes elaborada na
tarefa anterior. As requisigbes
aprovadas seguem para a
préxima tarefa. Caso a requisigao
nao seja aprovada, ela pode
ser cancelada ou enviada ao
requisitante para que seja refeita.

Grupo de Analise
de Compras
(GAC)

Apos a requisicdo ser aprovada
o0 Grupo de Analise de Compras
define se ela aguardara para
ser executada ou se seguird o
fluxo normal das requisicoes.
Caso defina-se que a requisi¢cao
devera aguardar ela seré inserida
em uma lista de requisi¢goes
pendentes, onde ficara até que o
GAC decida o momento de sua
execugao.

Compras

As requisicbes aprovadas sao
encaminhadas para o Setor de
Compras, o qual deve elaborar
0 memorando de abertura do
processo de compra.
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Tarefa Setor

O que faz?

Compras

Apos aberto o processo de
compra, deve-se fazer uma
pesquisa de preco do(s) item(ns)
requisitado(s). Essa pesquisa
tem o objetivo de levantar o prego
de mercado do bem e estabelecer
um parametro para a elaboragao
do edital e realizagao da licitagao.

Compras O setor deve elaborar o ato de
8 dispensa, que sera encaminhado
a Direcao da Unidade.
Direcao Assinatura do ato de dispensa.

Assisténcia

O setor deve fazer o valor de

1 0 Técnica reserva, e gerar o empenho.
Financeira
Fornecedor Entregar comprovante fiscal,

11

proposta ou contrato juntamente
com o bem comprado. Se o
bem for um servigo, ele deve
ser “entregue” diretamente ao
requisitante. Caso o bem seja um
material, deve ser entregue no
almoxarifado.
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Tarefa

Setor

O que faz?

12

Requisitante

O requisitante deve ‘“receber”
0 servico junto com a nota
fiscal referente e atestar sua
conformidade. Apos essa
atividade, o fluxo segue para a
tarefa 16.

13

Almoxarifado/
Patrimonio

O setor deve “receber” o material
junto com a nota fiscal referente
e atestar sua conformidade.

14

Almoxarifado/
Patrimonio

Apo6s atestar a conformidade
do material recebido, deve-se
esbocar a liquidagao.

15

Almoxarifado/
Patrimonio

Deve-se verificar se o material
€& considerado patrimbénio. Se
nao for patrimdnio, o bem deve
ser entregue ao requisitante. No
caso do bem ser considerado
patrimbénio, ele deve ser
registrado no sistema apropriado.

16

Assisténcia
Técnica
Financeira

A ultima tarefa do processo
de licitagao é consolidar o
pagamento.
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Compras por Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagdo com

Necessidade de Ratificagcao

Nas situagoes de dispensa ou inexigibilidade de licitagao,
conforme disposto no Decreto n° 5.504, de 5 de agosto de 2005, as
entidades privadas sem fins lucrativos, inclusive as Organizagbes Sociais
e as Organizagbes da Sociedade Civil de Interesse Publico, observarao
o disposto no art. 26 da Lei 8.666, de 21 de junho de 1993, devendo a
ratificagdao ser procedida pela instidncia maxima de deliberagdo da
entidade, sob pena de nulidade.

Os outros casos que prevéem a necessidade de ratificagdo estao
apontados no art. 26, da Lei 8.666/93.

“Art. 26. As dispensas previstas nos §§ 20 e 4o do art. 17 e no
inciso Il e seguintes do art. 24, as situa¢des de inexigibilidade referidas no
art. 25, necessariamente justificadas, e o retardamento previsto no final do
paragrafo unico do art. 8o desta Lei deverao ser comunicados, dentro
de 3 (trés) dias, a autoridade superior, para ratificagao e publicagdao
na imprensa oficial, no prazo de 5 (cinco) dias, como condigao para a
eficacia dos atos.”

A seguir serdo apresentadas todas as tarefas referentes ao
processo de compra por dispensa ou inexigibilidade de licitacdo com
necessidade de ratificagao da EACH:

Tarefa Setor O que faz?
Requisitante O requisitante deve elaborar
sua requisi¢ao no Sistema
1 Mercurio, atentando para fazer a

especificagao correta do bem.

Assisténcia A Assisténcia Técnica
2 Técnica Administrativa recebe e verifica
Administrativa a requisicdo, através do Sistema
Mercurio.
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Tarefa

Setor

O que faz?

Compras

O Setor de Compras deve fazer
uma relagao das requisigdes
recebidas, que sera apresentada
na reunido do Grupo de Analise
de Compras (GAC). Este grupo
reuni-se no 1° dia util apés o dia
30 de cada més.

Grupo de Analise
de Compras
(GAC)

O Grupo de Analise de Compras
verifica item por item da relagéo
de requisi¢des elaborada na
tarefa anterior. As requisicoes
aprovadas seguem para

a préxima tarefa. Caso a
requisi¢cdo néo seja aprovada,
ela pode ser cancelada ou
enviada ao requisitante para que
seja refeita.

Grupo de Analise
de Compras
(GAC)

Apods a requisi¢cao ser aprovada
o Grupo de Analise de Compras
define se ela aguardara para
ser executada ou se seguira o
fluxo normal das requisigoes.
Caso defina-se que a requisicdo
devera aguardar, ela sera
inserida em uma lista de
requisicdes pendentes, onde
ficara até que o GAC decida o
momento de sua execugao.

Compras

As requisigdes aprovadas sao
encaminhadas para o Setor de
Compras, que deve elaborar

o0 memorando de abertura do
processo de compra.
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Tarefa Setor

O que faz?

Compras

Apos aberto o processo de
compra, deve-se fazer uma
pesquisa de prego do(s) item(ns)
requisitados. Essa pesquisa tem
0 objetivo de levantar o preco de
mercado do bem e estabelecer
um parametro para a elaboracgao
do edital e realizagao da
licitagao.

Compras O setor deve elaborar o ato
8 de dispensa, o qual sera
encaminhado a Diregao da
Unidade.
Diregéo Assinatura do ato de dispensa.
Assisténcia O setor deve fazer o valor de
1 0 Técnica reserva.
Financeira
Reitoria A Reitoria fara a analise do

11

processo de compra por
dispensa de licitacdo. Caso
necessite de alguma correcao
0 processo volta para o setor
de compras( na tarefa 6). Se
nao houver nenhum problema,
0 processo ¢ ratificado e segue
para a proxima tarefa.
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Tarefa Setor O que faz?
Compras O setor deve publicar a
1 2 ratificacdo feita pela reitoria.
Assisténcia Gerar empenho.
1 3 Técnica
Financeira
Compras Elaborar o contrato referente a
1 4 compra que sera realizada para
que o fornecedor possa assinar.
Fornecedor Entregar comprovante fiscal,

15

proposta ou contrato juntamente
com o bem comprado. Se o
bem for um servico, ele deve
ser “entregue” diretamente ao
requisitante. Caso o bem seja
um material, deve ser entregue
no almoxarifado.

16

Requisitante

O requisitante deve “receber”
0 servi¢o junto com a nota
fiscal referente e atestar sua
conformidade. Apds essa
atividade, o fluxo segue para a
tarefa 20.
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Tarefa

Setor

O que faz?

17

Almoxarifado/
Patrimonio

O setor deve “receber” o material
junto com a nota fiscal referente
e atestar sua conformidade.

18

Almoxarifado/
Patrimonio

Ap0s atestar a conformidade
do material recebido, deve-se
esbogar a liquidagao.

19

Almoxarifado/
Patrimonio

Verificar se o material é
considerado patriménio

Se nao for patrimbnio, o

bem deve ser entregue ao
requisitante. No caso do bem
ser considerado patrimonio, ele
deve ser registrado no sistema
apropriado.

20

Assisténcia
Técnica
Financeira

A ultima tarefa do processo
de licitagéo é consolidar o
pagamento.
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37 | Programa de Gestdo de Compras

Relatério de Compras por Adiantamento
Periodo : semanal

Centro de Despesa | Requisitante Data do Periodo | Material Solicitado | Quant. | Responséavel Situagdo | Obs

Relatoério Situacdo de Compras

Periodo:de a de de
Modalidade | Centrode | Requisitante | NR Data do Material Quant. | Responsavel Situacdo | Obs
Despesa Cadastro | Solicitado
Legenda:

Modalidade: Tipo de Procedimento; ( concorréncia, tomata de precos, pregdo, leildo e dispensa);
NR: Numero da Requisigéo;

Quat.: Quantidade Solicitada;

Situagao: Situacao | Andamento da Requisicao

Obs.: Quaisquer relatos como tipo de problemas relacionados a aquisi¢cdo de compras

Relatério de Ocorréncia de ndo Conformidade

Periodo:de a de de
Centro de Requisitante | Data do Material Quat. | Responsivel | Problema Providéncia Data
Despesa Periodo Solicitado

Legenda: Tipo de Problemas:

1 | Especificacao insuficiente: Nao ha informa- 5 | Bens inexistentes;

¢Oes suficientes para realizar a compra; Sugestoes de Providéncia:

2 | Especificagao de Marca: Tipo de especifica- 1 | Devolver para acerto;

Géo que direciona a compra; 2 | Excluir marca;

3 | Item ja Cotado: Anteriormente; 3 | Verificar e identificar o n° do item ja cotado
4 | Especificagao inconsistente: Caracteristicas anteriomente

divergentes na especificagao; 4 | Devolver para acerto;

5 | Solicitar cadastro;

Relatério de Contratos
Periodo : Semestral

Pregdo | Contrato Empresa Objetivo Data de Inicio | Vigéncia Prorrogagao Valor
Legenda:
Pregao | Contrato: N° correspondente a indenti- Vigéncia: Prazo de execugédo do contrato;

ficagéo de cada um; Prorrogagao: Aumento do periodo contratual;
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Anexo: Relatério de Prestagdo de Compras por Adiantamento.

Somente sera aceita a Nota Fiscal Eletronica
“Nao serao aceitas Notas Fiscais: modelo 1 e modelo 1A”

Dados necessarios para emissao de nota fiscal:

Razao Social: USP - Escola de Artes Ciéncias e Humanidades.
CNPJ: 63.025.530/0062-26

Inscricdo Estadual: Isento

Endereco: Av. Arlindo Bettio, 1000

Ermelino Matarazzo- Sao Paulo- SP CEP: 03828-000

Condicbes de Pagamento: a vista.

Recomendagées Importantes:

1| A nota fiscal ndo pode conter rasuras;

2| A nota fiscal ndo pode conter duas cores de caneta;

3| A nota fiscal ndo pode conter dois tipos de letras;

4| Anota fiscal legalmente correta tem que conter impresso e formato de nota;

5| A nota fiscal devera conter de forma clara e legivel : quantidade,
descricdo do produto, valor unitario e valor total,

6] O Cupom fiscal tem que conter os dados do estabelecimento (CNPJ,
endereco e nome completo do estabelecimento e descrigdo completa
do produto, ndo pode ser somente cédigo). O CNPJ deve ser da EACH,;

7| A despesa com recurso da USP JAMAIS podera ser paga com cartao
de crédito do servidor;

8| Devera constar a quitagao através de um carimbo de pago ou
recebido;

9| Antes da emissao de qualquer documento fiscal, devera ser consultada
a Assisténcia Financeira quanto a utilizacdo do recurso e existéncia de
adiantamento que comporte a despesa.

Assisténcias Técnicas Financeira e Assisténcias Administrativa | 2011

Sugestbes para aprimoramento deste informativo devem ser enviadas
para <atad-each@usp.br> .
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PORTARIA EACH n° 33/10, de 05/08/2010

Dispbe sobre o Programa de
Gestao de Compras, da Escola de
Artes, Ciéncias e Humanidades,
da USP | PGC | EACH.

O Prof. Dr. J. Jorge Boueri F., Diretor da Escola de Artes, Ciéncias e
Humanidades, da Universidade de Sao Paulo, no uso de suas atribuicdes
legais, em conformidade com o Regimento da EACH, em seu artigo 15 e
com a Portaria GR n° 4782/10;

Considerando o que dispde a legislacdo relacionada a realizagdo de
despesas pela Administragao, especialmente as Leis Federais n® 4320/64
e n° 8666/93, a Lei Complementar n® 101, a Lei Estadual n°® 10320/68, o
Decreto Estadual n°® 34350/ 91 e a Portaria GR n° 4795/10;

Considerando a sistematica de tramitagdo de processos dos sistemas
Mercurio/Mercurio-Web;

Considerando, finalmente, a necessidade de se aprimorar e ampliar o
Plano de Aperfeicoamento de Compras baixa a seguinte:

PORTARIA

SEGAO | - DO OBJETIVO

Artigo 1° - A presente Portaria regulamenta o Programa de Gestao de
Compras da EACH, designado PGC | EACH, o qual abrange os processos
de compras e contratacdo de servigos, decorrentes da abertura de
procedimentos licitatérios, de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, bem
como os processos de adiantamentos concedidos, no ambito da Escola
de Artes, Ciéncias e Humanidades — EACH.

SEGAO Il - DA DELEGAGAO DE COMPETENCIAS

Artigo 2° - Ficam delegadas as competéncias, para os atos abaixo
descritos, aos servidores que exercem as fungbdes que seguem
devidamente indicadas:

| — Assistentes Técnicos de Direcdo — ATD’s: Autorizadores das
requisicbes de compras de suas divisdes, dos Centros de Despesa
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relacionados a dotagdes especificas vinculadas diretamente a EACH, de
Secgodes ou Servigos especificados em Delegagdo de Competéncia propria
e das Compras por Adiantamento vinculadas a suas respectivas divisées;
Il — Assistente Técnico Administrativo — ATAD: Além das
competéncias previstas no inciso |, tem como atribui¢des:
a) Efetuar operagbes nos sistemas Mercurio/Mercurio-WEB
e despachar autos de processo, visando a tramitacdo dos
procedimentos previstos no artigo 1° desta Portaria;
b) Cadastrar os servidores da EACH em seus respectivos niveis
de Delegacao de Competéncia;
c) Gerenciar os processos instituidos pela presente Portaria;
[l — Chefe da Seg¢édo de Compras e Materiais - SCMAT: Submeter
procedimentos licitatérios com minutas eletrbénicas pré-aprovadas
a Consultoria Juridica, distribuir requisicdes entre os compradores
e coordenar os procedimentos de compras;
IV — Almoxarife: Autorizar as requisicdes de almoxarifado no
ambito da EACH, verificada a disponibilidade de materiais em
estoque.
Paragrafo Unico: As delegagdes de competéncia acima descritas
serdao exercidas, nos impedimentos dos titulares, por seus
substitutos legais.

Artigo 3° - Os detentores de cargos de chefia (exceto ATD) e demais
servidores autorizados pelo Diretor da Unidade serdo cadastrados no
sistema Mercurio-WEB para a préatica dos seguintes atos:

| — Elaborar requisigées de compras e de almoxarifado;

Il — Solicitar adiantamentos;

11l Movimentar contas bancarias de adiantamento;
SEGAO lll - DO GRUPO DE ANALISE DE COMPRAS - GAC

Artigo 4° - Fica instituido o GRUPO DE ANALISE DE COMPRAS — GAC,
com competéncia para deliberar sobre as compras e contratagdes de
servigos a serem realizados mediante procedimentos licitatorios, dispensa,
ou inexigibilidade de licitagao, constituido pelos seguintes membros:
| — Diretor da Unidade e seu Vice;
Il — Assistentes Técnicos de Diregao;
[l — Chefe da SCMAT, na condigao de Secretario do GAC.
Paragrafo unico: Caberda ao GAC manifestar-se quanto a
execucado orgcamentaria e financeira, sobre transagdes que
gerem reflexos patrimoniais, ou outras medidas que resultem na
aplicagédo de recursos da EACH, estando tais ac¢des sujeitas a
decisao final pelo Diretor da Unidade.
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Artigo 5° - O GAC se reunira, ordinariamente, no 1° dia util subsequente a
data limite de recebimento das requisi¢des, estipulada no artigo 8°, inciso
|, desta Portaria, e, extraordinariamente, quando convocado pelo Diretor
da Unidade.

Paragrafo unico: Os responsaveis por areas técnicas especificas
poderao ser acionados pelo GAC no curso de suas reunides, a fim
de prestar informagdes necessarias a apreciacao das requisicoes
elaboradas.

Artigo 6° — A fim de subsidiar a tomada de decisbes do GAC, serdo
elaborados, com antecedéncia as suas reunides, os seguintes documentos,
0s quais deverao ser numerados, seqliencialmente, a cada ano:
| - Planilha de Disponibilidade Orcamentaria: a ser apresentada
pela Assisténcia Técnica Financeira, demonstrando, por Grupo
Orcamentario, os valores reservados e os disponiveis naquela
ocasiao, nos saldos de Fontes Tesouro e Receita;

Il - Relacdo de Requisicbes Autorizadas: a ser apresentada
pelo Chefe de Compras, contendo as requisi¢des autorizadas

no periodo, indicando Secdo requisitante, responsavel pela
solicitagao, valor estimado, Grupo Material e Orgamentario, e
outras informagdes que possam ser pertinentes a analise.

Artigo 7° — Apds cada reunido do GAC, sua Secretaria elaborara os
seguintes relatorios, os quais deverao ser numerados, sequencialmente,
a cada ano:
| — Meméria da Reuniéo;
Il — Planilha de Deliberacdes do GAC: a qual devera conter as
decisdes do Grupo, comrelagéo a todas as requisi¢cdes apreciadas,
sejam de deferimento, indeferimento, ou outra manifestagao.

SEGAO IV — DOS PROCESSOS DE COMPRA

Artigo 8° — As compras e contratagbes de servigos a serem realizadas
mediante instauragdo de procedimentos licitatorios, dispensa, ou
inexigibilidade de licitagdo serdo procedidas apds a devida aprovagao
pelo GAC, observando-se os seguintes parametros:
| — As requisi¢des de compras deverao ser emitidas nos dias 25 a
30 de cada més;

Il —As justificativas, elaboragdo de memoriais descritivos, planilhas
de custo, cronogramas fisico-financeiros e/ou outros documentos
técnicos, nos casos de servigos, obras de engenharia e/ou produtos
de maior complexidade tecnoldgica, serdo de responsabilidade
do requisitante e deverao acompanhar as requisicées que serao

submetidas ao GAC;
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IIl — Os processos de compra serao finalizados, preferencialmente,
no més de sua aprovagido pelo GAC, salvo quando ocorrerem
situagbes devidamente justificadas, ou quando se tratarem de
procedimentos licitatérios ou que dependam de ratificacdo, cuja
tramitacdo contempla prazos estipulados em Lei;

IV — As requisicdes emitidas fora de prazo serdo devolvidas
para o requisitante, a fim de providenciar seu encaminhamento
tempestivo no periodo seguinte.

Artigo 9° — Os processos de Adiantamento obedecerdo aos seguintes
parametros:

| — A Tesouraria devera solicitar o adiantamento no inicio de cada
més em nome dos tomadores;

Il — A liberagdo de recursos de adiantamento ocorrera dois dias
apos a efetivagdo do processo de empenho;

lll- A cada Tomador autorizado serdo concedidos somente 02
(dois) adiantamentos por servidor, independentemente da fonte
de recursos (Tesouro do Estado/Receita Prépria/Convénios);

IV — O limite para cada processo de adiantamento sera de R$
4.000,00;

V — Verificada inconformidade ou irregularidade nos processos de
adiantamento, o Tomador estara sujeito as medidas administrativas
e judiciais cabiveis, inclusive a restituigdo de valores das despesas
glosadas;

VI — Eventualmente, o Diretor da Unidade podera autorizar a
abertura de adiantamentos de outras classificagbes econdémicas,
visando atender demandas especificas devidamente
fundamentadas pelos solicitantes, cujo valor de despesa néo sera
limitado ao constante no item |V, respeitando os limites previstos
em lei;

VIl — O prazo para apresentacdo da prestagdo de contas dos
adiantamentos sera de 30 (trinta) dias, contados a partir do
primeiro dia imediatamente subsequente ao término do prazo de
aplicagao.

VIII — Os documentos integrantes da prestacao de contas, devem
ter documentagao fiscal original quitada, recibos devidamente
assinados, com a indicagao legivel do nome e as notas fiscais

nao devem ter rasuras;

Paragrafo unico - Todas as despesas devem conter
declaragao de recebimento do material/servigo, bem
como justificativa sobre a aquisi¢do do bem, material ou
servico.
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Artigo 10 — Circunstancias emergenciais ou excepcionais, especialmente
as previstas no Artigo 24, inciso IV, da Lei Federal n° 8.666/93, e que
precisem ser atendidas com a maxima brevidade, sob risco de causar danos
ou ameaga a integridade fisica de pessoas, instalagdes e equipamentos,
ou, ainda, que possam causar a interrupgdo de servigos essenciais da
Unidade, serdo objeto de apreciagao individual pelo Diretor e pelas ATD'’s,
mediante a apresentacao da devida justificativa pelo requisitante.

Artigo 11 — Os processos de compras obedecerao a tramitagdo constante
dos fluxogramas do PGC abaixo indicados, os quais ficam instituidos
como Anexos desta Portaria:

Fluxograma I: Compras por Licitagao;

Fluxograma Il: Compras por Dispensa de Licitagdo — Artigo 24,
incisos | e I, da Lei Federal n°® 8.666/93;

Fluxograma llI: Compras por Dispensa ou Inexigibilidade

de Licitagdo com Necessidade de Ratificagdo — Artigo 26 da Lei
Federal n° 8.666/93;

SEGAO V - DOS INSTRUMENTOS DE CONTROLE DO PACOM-EACH

Artigo 12 — Ficam estabelecidos os seguintes relatdrios para verificagdo
de conformidade do PGC | EACH:
| — Relatério de Compras por Aditamento: a ser elaborado
periodicamente pela SCMAT, discriminando todos procedimentos
de compra realizados no periodo;
I — Relatério Situacional de Compras: a ser atualizado
mensalmente pela SCMAT, demonstrando a relagdo entre as
deliberagbes do GAC e a situagdo das compras aprovadas, em
andamento e finalizadas;
[l - Relatério de Ocorréncia de Ndo-Conformidade: a ser elaborado
por qualquer area envolvida nos processos de compras, em cada
ocorréncia de ndo-conformidade com os termos desta Portaria ou
da legislagao pertinente;
IV — Relatério de Contratos: a ser elaborado semestralmente
pela SCMAT, discriminando todas as firmas com as quais foram
fechados contratos no periodo;
§ 1° — O Relatério Semanal de Compras Finalizadas sera
encaminhado ao Diretor, retornando a SCMAT para consolidagéo
dos dados;

§ 2° - Os Relatérios de Compras anteriormente mencionados
nessa portaria, serdo submetidos ao GAC na reuniao subseqliente
a do periodo ao qual se referir;
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Artigo 13 — O Diretor da EACH podera efetuar, a qualquer momento,
auditoria dos procedimentos de compras e contratagao de servigos que se
encontrem em tramite ou em execugao, diretamente ou indicando servidor
habilitado para esse fim.

Paragrafo uUnico: Podera o GAC manifestar-se quanto aos
servigcos contratados e realizados por empresas terceirizadas,
resguardada a responsabilidade estabelecida no artigo 3° da
Portaria GR n° 3.693, de 07 de junho de 2006.

SEGAO VI - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 14 — A ATAD informard, por intermédio de Oficio, a todos os
setores da EACH, os modelos de documentos e canais de comunicacao
a serem utilizados para as devidas tramitagao e instrugdo dos processos
instituidos por esta Portaria.

Artigo 15 — Todos os procedimentos abrangidos pela presente Portaria
deverao priorizar a utilizacdo de meios eletrénicos de comunicagao, bem
como das demais ferramentas de tecnologia da informagéo disponiveis,
gerando documentos impressos somente dos atos absolutamente
indispensaveis a competente instrugao dos autos.

Artigo 16 — Autorizagbes excepcionais referentes a tramitagdo de
procedimentos ou a realizagao de despesas e que nao se enquadrem nos
moldes do PGC | EACH serdo de competéncia exclusiva do Diretor da
Unidade, mediante despacho fundamentado.

Artigo 17 — Esta Portaria entrara em vigor no dia 05 de agosto de 2010,
revogando-se todas as disposi¢cdes em contrario.

Prof. Dr. J. Jorge Boueri F.
Diretor da EACH









