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NOTA ORIENTATIVA

Ementa: trata-se de orientacdes quanto ao procedimento eletronico
no SUAP para a execucao da despesa no ambito da Reitoria e dos
Campi Avancados, no tocante a gestao de contratacbes publicas,
gestdo de materiais e servicos, e a gestdo orcamentaria, contabil e
financeira.

GESTAO DE CONTRATACOES PUBLICAS

1 Abrir a requisicdo no Sistema de Requisigdes - SISREQ como de costume, mas agora com novos campos que
auxiliardo a Coordenadoria-geral de Contratagdes Publica - CGCP na andlise do pedido, a exemplo da
possibilidade de inclusao de anexos complementares e a inser¢cdo do link do documento “Estudo Técnico
Preliminar”, elaborado no sistema SUAP. Esse documento é obrigatério nas novas licitagdes de Pregdo
embasadas no Decreto n? 10.024/2019. Além disso, serd necessario informar no final do campo “Descricao
detalhada” o nUmero do item em que o objeto foi cadastrado no sistema de Planejamento e Gerenciamento de

Contratacoes - PGC.

Exemplo:

Numero do item do PGC na “Descricao detalhada” :
ltem: 1

CATMAT: 462546

Descricdo: Caneta esferogréfica;

Descricdo detalhada: Caneta esferografica, material: plastico, quantidade cargas: 1 un, material ponta: aco
inoxidavel com esfera de tungsténio, tipo escrita: média, cor tinta: azul;

ITEM DO PGC: 10500.

Documentos Complementares - Anexos: Inexigibilidade para contratacdo de energia elétrica - anexar a
declaracdo de exclusividade ou documento pertinente; Dispensa para contratagdo remanescente de obra ou
servico - anexar o comprovante de rescisao de contrato e demais documentos.

Obs.: 0s anexos do SISREQ serdo incluidos SUAP pela CGCP, contudo, ndo havendo a possibilidade de insercao
de todos os documentos no SISREQ, seja por falta de capacidade de armazenamento do sistema ou por motivo
diverso, o requisitante podera anexa-los apdés a criacdo do processo eletronico pela CGCP, mediante a



autorizagao e/ou solicitagao desta coordenadoria.

Logo abaixo estdo elencados mais exemplos de documentos complementares que deverao estar anexados no
SISREQ:

Documentos Externos (somente em PDF):
e Declaracdo de Exclusividade (Inexigibilidade);
e Ficha de inscricdes de cursos (Dispensa, Inexigibilidade);
e Plantas de Obras (RDC e Concorréncia);
e Atas da Sessdo Publica Comprasnet - salvar como PDF (Carona, IRP, pesquisa);
e Atas de Registro de Pregos (Carona, IRP);
e Comprovacao de envio de e-mails para cotacdes - salvar como PDF (Dispensa, Pregdo);
e Certiddo SICAF regularizada;

E demais documentos externos.

Obs.: Os documentos externos deverdo ser escaneados, quando necessario, salvos em formato PDF e anexados
no SISREQ como “Arquivo complementar da requisicao”.

Documentos Internos:

Os documentos internos devem ser elaborados no SUAP e, posteriormente, assinados e finalizados pelos
responsdaveis e/ou chefes imediatos, para que possam ser vinculados ao processo eletrénico.

e Projeto Basico (Inexigibilidade, Dispensa, Convite, Tomada de Pregos, Concorréncia e RDC);
e Estudo Técnico Preliminar (Decreto n® 10.024/2019);

e Termo de Referéncia TIC (Inexigibilidade, Dispensa, Convite, Tomada de Precos, Concorréncia, Pregao e
RDC);

e Atestado de Disponibilidade Orgcamentéria (ADO);
e Autorizacdo de Licitagcao;

e Pareceres;

e Despachos;

e Minutas de Editais, Contratos;

e Oficios;

E demais documentos internos.

1.2 Finalizada a requisicdo no SISREQ, apds tramitada em todos os setores indispensaveis, a Coordenadoria-
geral de Contratacdes Publicas - CGCP abrird o processo eletrénico no SUAP definindo qual a modalidade de
licitagdo serd utilizada para a contratacdo do objeto.

Obs.: 0 processo eletrnico de licitagdo é UNICO e a sua abertura no SUAP é de RESPONSABILIDADE da CGCP.
Porém, o requisitante poderd anexar novos documentos (externos ou internos) mediante a solicitacdo e
autorizacdo prévia da CGCP. Para isso serd necessario que a CGCP faca a tramitacdo do processo para o



requisitante, que providenciara a insercdo da documentacao.

1.3 Ap6s definida a modalidade de licitacdo a CGCP vai iniciar o processo eletrénico no SUAP vinculando os
requisitantes como interessados. Feito isso a coordenadoria anexard todos os documentos dispostos no SISREQ
acompanhados da “Declaracao de Concordancia com a Requisicdo do SISREQ”, elaborada pela prépria
coordenadoria, conforme modelo disponivel no SUAP. A declaracao deverd ser assinada eletronicamente pelo
“REQUISITANTE” e “CHEFE IMEDIATO".

Obs.: com a criacdo do processo eletrénico fica extinta a necessidade de assinar a requisi¢do feita no SISREQ,
pois a assinatura do requisitante e do chefe imediato deve ser posta na “Declaracdo de Concordancia com a
Requisicdo do SISREQ".

1.4 A CGCP disponibilizou no SUAP os modelos de documentos eletrénicos que deverao ser utilizados no processo
eletronico de contratacdes, conforme exemplos abaixo:

e Autorizacdo da Licitacdo (obrigatério para todos os processos);

e Estudo Técnico Preliminar (aconselhavel para todas as licitacdes na modalidade Pregao, conforme Decreto
10.024/2019);

e Ratificacao de Dispensa e Inexigibilidade (obrigatério para inexigibilidades e dispensas, no caso dos incisos
Il e sequintes da Lei 8.666/93);

e Oficio de solicitacdo de adesdo (carona) direcionado ao fornecedor (obrigatério nas solicitacdes de
adesao/carona de registro de precos);

e Declaracdo de vantajosidade (obrigatério como justificativa de adesdo/carona);

e Despacho para homologagao (obrigatério nas licitagbes de pregao, onde o pregoeiro propde a
homologacao a autoridade competente);

e Despacho para emissao de parecer (obrigatério conforme § Unico do art. 38 da Lei n® 8.666/93);

e Declaracdo de concordancia com a Requisicao do SISREQ (obrigatério em todos os processos, de forma a
garantir a assinatura do requisitante e demais responsaveis);

e Requerimento de empenho (obrigatério para as solicitacdes de empenho nas licitagdes de Registro de
Precos).

GESTAO ORCAMENTARIA - EMISSAO DE NOTA DE EMPENHO

2 Apéds finalizado o tramite na CGCP o processo eletrénico de contratacdo serd enviado para a Coordenadoria de
Orcamento - COR, que é a responsavel pela emissao da Nota de Empenho. Exceto nos casos de processos de
Sistema de Registro de Precos - SRP, que seréa tratado em um tépico especifico ao tema.

2.1 Apds a emissdo e a assinatura da Nota Empenho a COR encaminhara o processo eletrénico de contratagdo
para os setores responsaveis pela execucdo da despesa. O procedimento de execucao da despesa serad detalhado
nos tépicos seguintes.

GESTAO DE CONTRATOS E A FISCALIZACAO DE SERVICOS CONTINUADOS



3.1 Apds a emissao e a assinatura da Nota de Empenho - NE o processo eletrénico serd encaminhado para a
Coordenadoria de Contratos, que ficard responsavel pela gestao das contratacdes junto aos Fiscais de Contratos.
Estes serdo orientados pela coordenadoria quanto ao procedimento que deve ser adotado, conforme abaixo.

FISCAIS DE CONTRATOS:

Fiscal Técnico:

e Analisar se a prestacdo do servico foi realizada da forma como estad prevista no contrato e preencher o
documento eletrénico disponivel no SUAP, modelo “Ateste para prestacao de servicos”, fazendo as suas
consideracdes para que sirva de parametro para a analise do fiscal administrativo;

e Abrir um processo eletrénico no SUAP e identificar no campo “assunto” o nimero do contrato e o més de
referéncia do pagamento.

e Relacionar o processo que deu origem ao objeto da contratacdo. Caso o processo que deu origem ao
objeto da contratacao ndo seja eletronico, ndo sendo possivel relaciona-lo , basta menciona-lo no ateste.

e Inserir a Nota Fiscal e o documento “Ateste para prestacao de servicos”; conforme modelo disponibilizado
no SUAP. No ateste deve ser mencionado o processo que deu origem ao objeto da contratacao, seja
eletrénico ou fisico.

e Encaminhar o processo para analise do Fiscal Administrativo.

Obs.: Esse procedimento deve ser feito mensalmente para cada Nota Fiscal atestada pelo fiscal;

Fiscal Administrativo:
e Analisar a documentagao enviada pelo Fiscal Técnico;

e Verificar se a nota fiscal estd de acordo com o contrato (valor, periodo, local de prestagao, descricdo do
servigo, e outros) e se os dados do prestador (razao social, CNPJ, endereco, n? da conta bancéria) e do
tomador (razdo social, CNPJ, endereco inscricao estadual, inscricdgo municipal) constantes no documento
estdo corretos, e anexa- la ao processo;

e Anexar todos os documentos enviados pelo fiscal técnico e pela empresa;
e Anexar a certidao do SICAF regularizada;
e Preencher o documento eletronico "Ateste para prestagcdo de servigos" e anexa-lo ao processo;

e Encaminhar o processo eletronico para a Coordenadoria de Contratos, no caso de contratos da Reitoria, ou
para a Diretoria de Administracao e Planejamento - DAP, no caso de contratos de um dos campi avangados.

Obs.: somente os fiscais de contratos sao os interessados no processo eletrénico. O gestor de contratos sé vai
receber o processo, conferir se a documentagdo estd correta e encaminhar para a Coordenadoria-geral de
Orcamento, Financas e Contabilidade.

GESTAO DE MATERIAIS E SERVICOS NAO CONTINUADOS

Material de consumo e material permanente:

4.1 Apés a emissao e a assinatura da Nota de Empenho - NE o processo eletronico devera ser encaminhado para



a Coordenadoria-geral de Materiais e Logistica - CGML, no caso de compras realizadas na Reitoria, ou para a
Diretoria de Administracao e Planejamento - DAP, no caso de compras realizadas por um dos campi avancgados.
Os dois setores ficardo responsaveis em contatar o setor requisitante para informa-lo da emissao do empenho e,
também, pelo controle dos respectivos pedidos de materiais mediante a emissdo do documento “ordem de
fornecimento”. Além disso, receberao e conferir se os materiais foram entregues conforme contratado. Contudo,
o ateste da Nota Fiscal é de responsabilidade do setor requisitante, que é o interessado no processo.

4.1.1 Apés o recebimento e a conferéncia do material a CGML, no caso de compras realizadas na Reitoria, ou a
Diretoria de Administracao e Planejamento - DAP, no caso de compras realizadas por um dos campi avancgados,
devera:

e Abrir um processo eletronico no SUAP e identificar no assunto o nome da empresa favorecida e o nimero
da nota fiscal.

e Relacionar o processo que deu origem ao objeto da contratacdo. Caso o processo que deu origem ao
objeto da contratacao ndo seja eletronico, ndo sendo possivel relaciona-lo , basta menciona-lo no ateste.

e Inserir a Nota Fiscal e o documento “Ateste de material recebido”; conforme modelo disponibilizado no
SUAP. No ateste deve ser mencionado o processo que deu origem ao objeto da contratacao, seja eletrénico
ou fisico.

e Verificar se a nota fiscal estd de acordo com o contrato (valor, periodo, local de prestacao, descricdo do
servico, e outros) e se os dados do prestador (razao social, CNPJ, endereco, n? da conta bancaria) e do
tomador (razao social, CNPJ, endereco inscricdo estadual, inscricao municipal) constantes no documento
estdo corretos, e anexa- la ao processo;

e Anexar a verificacao de autenticidade da nota fiscal (http://www.nfe.fazenda.gov.br);
e Anexar a certidao do SICAF regularizada;

e Tramitar o processo, via despacho, para o setor requisitante.

4.1.2 O Setor requisitante, responsavel e interessado na aquisicdo do objeto, deverd fazer o ateste eletrénico da
Nota Fiscal (modelo no SUAP), anexa-lo ao processo e devolvé-lo, via despacho, para a CGML, no caso da
Reitoria, ou para a DAP, no caso dos campi avangados.

4.1.3 No caso de material permanente o setor requisitante deverd indicar no despacho o nome e a matricula do
responsdavel pela carga patrimonial no SUAP.

4.1.4 Recebido o processo com ateste eletronico do setor requisitante a CGML ou a DAP providenciard o
lancamento dos materiais permanentes no SUAP e, depois, encaminhard o processo eletrénico para a
Coordenadoria-geral de Orcamento, Finangas e Contabilidade (CGOF).

Servicos diversos nao continuados:

4.2 Apbs a emissdo e a assinatura da Nota de Empenho o processo eletronico deverd ser encaminhado para o
setor requisitante do servico (Pré-reitoria/Diretoria), no caso da Reitoria, ou Diretoria de Administracdo e
Planejamento - DAP, no caso dos campi avangados.

4.2.1 O setor requisitante ficard responsédvel pela emissdo da “Ordem de Servigo”, conforme modelo disponivel
no SUAP, bem como pela fiscalizacdo dos servicos prestados, e devera:

e Verificar se a nota fiscal estd de acordo com o contrato (valor, periodo, local de prestacao, descricdo do
servico, e outros) e se os dados do prestador (razao social, CNPJ, endereco, n? da conta bancaria) e do
tomador (razao social, CNPJ, endereco inscricao estadual, inscricao municipal) constantes no documento



estdo corretos, e anexa-la ao processo;
e Anexar a certidao do SICAF regularizada;
e Fazer o ateste eletronico da nota fiscal (modelo no SUAP) e anexa-la ao processo;

e Tramitar o processo, via despacho, para o Coordenadoria-Geral de Orcamento, Finangas e Contabilidade no
caso da Reitoria, ou Diretoria de Administragao e Planejamento - DAP, no caso dos campi avangados.

Exemplos de servigos ndo continuados: curso de capacitacao, inscricao em eventos, fornecimento de energia
elétrica e agua, etc.

Obervagao: TODO PROCESSO ELETRONICO RELACIONADO QUE TRAMITAR A NOTA FISCAL PARA O PAGAMENTO
DEVE SER ENVIADO PARA A COORDENADORIA-GERAL DE ORGAMENTO, FINANGAS E CONTABILIDADE E NAO PARA
COORDENADORIA FINANCEIRA E/OU CONTAS A PAGAR.

GESTAO DE CONTABIL ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

5 A Coordenadoria-geral de Orcamento, Financas e Contabilidade vai realizar a andlise contdbil da
documentacdo. Havendo necessidade de retencdes tributdrias o processo deverd ser encaminhado a
Coordenadoria de Contabilidade para emissdo do relatério de andlises de retencdes tributdrias (retencdes
tributdrias e previdencidrias) e, posteriormente, serd encaminhada para a Coordenadoria de Orcamento.

5.1 A Coordenadoria de Orcamento analisard a disponibilidade de saldo de empenho e enviard o processo para a
Coordenadoria de Contas a Pagar.

5.2 A Coordenadoria de Contas a Pagar receberd o processo eletronico “relacionado” com a Nota Fiscal e
realizara conferéncia da documentacgdo. Havendo irregularidades o processo sera devolvido ao setor responsavel
para correcao. Caso contrario a Nota Fiscal serd liquidada, e o processo eletrénico serd encaminhado para a
Coordenadoria de Financas.

5.3 A Coordenadoria de Finangas solicitard o recurso financeiro e, apés o recebimento deste, emitir a Ordem de
Pagamento - OP.

5.4 Emitida a OP o processo deverd ser encaminhado para a PROAD e/ou Diretoria de Administracdo, aos
cuidados do Gestor Financeiro titular ou, na auséncia desse, o seu substituto legal, para autorizacdo da OP via
SIAFI.

5.5 Autorizada a OP o processo serd encaminhado para o Gabinete, aos cuidados do Ordenador de Despesas
titular ou, na auséncia desse, o seu substituto legal, para autorizacdo da OP via SIAFI.

5.6 Apd6s a autorizacdo da OP o Gabinete deverd encaminhar o processo eletrénico para a Coordenadoria de
Financas, que informara todos os documentos gerados no SIAFI (OB, DF, GPS, DR, etc) e encaminhara o processo
eletronico para a Coordenadoria de Conformidade de Registro de Gestao (CRG).

5.7 A CRG realizard a andlise da consisténcia dos registros do processo de pagamento e emitird o relatério de



conformidade de registro de gestdo e, posteriormente, enviard o processo eletronico para a Coordenadoria de
Financas, que finalizard o processo de pagamento relacionado no SUAP.

PROCEDIMENTO DE CONTRATACAO POR MEIO DE SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS - SRP

6 No caso de processo de contratagao via SRP que tem como interessado somente uma unidade (Reitoria ou um
dos campi avancados), apés finalizada a contratacdo via SRP (mesmo procedimento adotado no tépico 1) o
processo eletrénico serd encaminhado para a Coordenadoria-geral de Materiais e Logistica - CGML, no caso de
processos de contratacdes somente da Reitoria, ou para a Diretoria de Administracdo e Planejamento - DAP de
um dos dois campi avancados, quando se tratar de processo de contratacdo de exclusividade de uma das duas
unidades. Esses setores ficardo responsaveis pelo controle de entrada e saida de materiais e/ou servicos em cada
unidade (Reitoria ou campi). Contudo, é de responsabilidade do setor requisitante de cada unidade, interessado e
responsavel pela contratacdo, requerer a emissao de empenho para aquisicao do material e/ou contratacdo do
servico. O documento de requerimento esta disponivel no SUAP, modelo “Requerimento de Empenho”.

6.1 Conforme dito no item anterior, o requerimento de empenho deve ser enviado para a CGCP, no caso da
Reitoria, ou para a DAP no caso dos campi avancados. Estes ficardo responsdveis em verificar as condicdes de
habilitacdo da empresa e, ndo havendo impedimento, encaminhar o requerimento de empenho e demais
documentos (certiddes, etc) para a Coordenadoria de Orcamento.

6.2 Havendo mais de uma unidade interessada no processo de contratacao (Reitoria e campi avancados),
finalizada a contratacdo via SRP (mesmo procedimento adotado no tépico 1) o processo deverd ser enviado
exclusivamente para a CGCP, na Reitoria, que ficara responsdvel pelo tramite elencado no tépico anterior.
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