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Universidade Federal do ABC

COMUNICAGAO INTERNA

CI N° 073/2012

Origem: CGSA / PROAD

Destino: Todas as areas

Assunto: Orientacdes quanto a aquisi¢cdes, contratagdes, fiscalizacdo de contratos e

solicitacao de aditivos.

Prezados,

Iniciamos o ano de 2012 e observamos a necessidade de reforgar alguns
procedimentos relativos as contratagcdes e aquisi¢cdes, especialmente os previstos nas
Comunicagao Interna n°. 1268/2010 - PROAD/CGSA.

1. Fiscalizacao de contratos e solicitacao de aditivos:

Conforme Comunicacao Interna (Cl) supracitada, o fiscal do contrato, assim
como seus substitutos, € responsavel por acompanhar e fiscalizar a execugcao do
contrato durante a sua vigéncia, assim como controlar o saldo da nota de empenho.
Ainda de acordo com a referida Cl, caso seja necessario prorrogar a vigéncia ou
acrescer o valor empenhado, a Divisao de Contratos devera ser comunicada pelo fiscal
responsavel com, no minimo, 45 (quarenta e cinco) dias de antecedéncia, de forma

a providenciar todos os tramites para a formalizagdo de um termo aditivo.

Ocorre que o prazo informado ndo esta sendo respeitado, motivo pelo qual

entendemos necessario reforgar o procedimento junto as areas demandantes: \J

1.1. Com antecedéncia de, no minimo, 45 (quarenta e cinco) dias do término da
vigéncia do contrato, O PROCESSO com o pedido de aditivo deve ser

encaminhado a Divisdo de Contratos, juntamente com TODOS OS
DOCUMENTOS NECESSARIOS a correta instrugdo processual, dentre os quais

destacamos:

a. Justificativa para o aditivo;
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b. Pesquisa de mercado que comprove que o valor contratado ainda é
vantajoso para a Administracdo, sendo recomendado pela Procuradoria
Geral Federal, no minimo, trés orcamentos;

c. No caso de prorrogacdo de prazo, concordancia da empresa em
prorrogar o contrato pelo prazo pretendido pela Administracdo, nas
mesmas condi¢cdes e valores formalizados anteriormente ou solicitando
reajuste do valor, caso haja previsdo contratual;

d. Despacho do Agente de Planejamento, quando envolver desembolso: e

e. Liberagdo de recursos orcamentarios, também quando envolver
desembolso.

1.2. O prazo previsto na Cl n°. 1268/2010 foi estipulado considerando:

a. A Divisédo de Contratos necessita de até 07 (sete) dias corridos para
analise detalhada do processo e dos documentos juntados e elaboracéo
da manifestacao e das minutas de termos aditivos:

b. Se o contrato envolver mao de obra, existindo planilha de custos e
formagéo de pregos, o processo segue para andlise e manifestacdo do
contador da CGSA, que necessita de mais 07 (sete) dias corridos;

c. O Processo deve passar pelo crivo da Procuradoria Federal junto a
UFABC, que necessita de mais 15 (quinze) dias corridos para andlise e
elaboracao de parecer;

d. Estando tudo de acordo, e existindo desembolso, o processo segue para
emiss@o de Nota de Empenho junto 8 CGFC, que necessita de mais 07
(sete) dias corridos; (

e. Atendidos os procedimentos acima, o Termo Aditivo € encaminhado a

empresa para assinatura e reconhecimento de firma, sendo concedido
prazo de até 07 (sete) dias para devolucdo do Termo devidamente
assinado;

f. Uma vez devolvido, o Termo Aditivo é encaminhado ao Ordenador de
Despesas para assinatura e somente ap6s a assinatura do Ordenador de

Despesas é efetuada a publicagdo do termo, e este passa a ter eficacia:

cadastro junto ao SIDEC deve ser feito até as 15h50 do dia Util
)

i. Para cadastro da publicagéo, temos limitacdo de horario, pois o \(\1
anterior ao da publicagéo. ’\\

/
A
L . /
.

ii. A publicagdo do Extrato do Termo Aditivo deve ser feita, no
maximo, no primeiro dia subsequente ao do término da vigéncia,

pois ndo pode haver interrupgdo na vigéncia. Desta forma, um
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contrato que tenha como prazo final um sabado, deve ter a
publicagao feita na sexta-feira que antecede o encerramento da
vigéncia, pois ndo ha publicacdo no Diario Oficial da Unido aos
sabados e domingos e a publicagdo na segunda-feira causaria uma
interrupcao de um dia, nao permitido pela legislacao.

g. Todas as fases citadas acima sao obrigatérias para manter a correta
instrugéo processual e, por consequéncia, a legalidade do processo. A
falta de algum documento, ou necessidade de esclarecimentos e/ou
justificativas pode aumentar o prazo informado anteriormente.

h. Alertamos para o fato de que existe impedimento legal para
formalizarmos termos aditivos com empresas que estejam irregulares
junto ao Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF
(com as certidées vencidas e/ou impedimento de licitar e contratar com a

Administracao Publica).

Ressaltamos que consideramos como data de recebimento na CGSA o dia em
que O PROCESSO foi recebido contendo TODOS OS DOCUMENTOS NECESSARIOS
a analise da solicitagdo de aditivo. Desta forma, mesmo que a area tenha enviado a
Divisao de Contratos documento (Cl, Despacho, Nota Técnica, etc.) solicitando o aditivo
com prazo igual ou superior a 45 (quarenta e cinco) dias, somente consideraremos
como data efetiva de recebimento o dia em que o processo retornar a Divisao de
Contratos com todos os documentos necessarios, conforme relatado no item 1. O
nao atendimento do prazo minimo solicitado podera ensejar na nao efetivacdo da

prorrogagao.

No caso em que os prazos e procedimentos informados ndo puderem ser
respeitados por quaisquer motivos, o processo devera ser encaminhado diretamente ao
Pré-reitor de Administracdo, com despacho justificando os motivos que impediram o
envio do processo dentro do prazo e solicitando autorizagdo para prosseguimento.
Sendo que, cabera ao Pro-reitor de Administragcéo, apés analise de cada caso, autorizar

ou ndo o prosseguimento dos tramites para formalizagao do aditivo.

Ressaltamos que, conforme CI n°. 1268/2010 e ja relatado nesta Comunicagao
Interna; o fiscal do contrato, assim como seus substitutos, sdo responsaveis por
acompanhar e fiscalizar a execugao do contrato durante a sua vigéncia, assim como
controlar o saldo da nota de empenho, respondendo inclusive pela interrupcdo dos

servigos.
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Lembramos, ainda, que quaisquer alteragées no contrato, tais como aditivos de
valor e quantidade, prorrogacdo de vigéncia, etc. somente poderdo ser efetuados
durante a vigéncia da contratagdo, assim como o recebimento de materiais, que

também deve ocorrer durante a vigéncia do contrato.

2. Aquisicoes e Contratacoes:

2.1. Os processos de aquisicdes/contratacbes devem ser encaminhados a
Coordenacdo Geral de Suprimentos e Aquisicbes com a correta instrucdo
processual, sendo obrigatério, no minimo, os seguintes documentos:

a. Solicitacdo de Aquisicdo/Contratagdo, conforme modelo atualizado
disponibilizado na pasta publico: \\ufabc\share\publico\Termos de
Referencia - MODELOS;

b. Termo de Referéncia, ja adaptado aos modelos disponibilizados pela
CGSA na pasta publico: \\ufabc\share\publico\Termos de Referencia -
MODELOS;

c. Aprovacdo do Termo de Referéncia, conforme Portaria UFABC n°.
326/2011, publicada no Boletim de Servigos de n°. 175, de 03 de agosto
de 2011;

d. Pesquisa de Mercado, ja de acordo com as orientacdes contidas na Cl n°.
681/2011, enviadas aos e-mail’s institucionais e disponibilizada na pagina
da UFABC, no seguinte endereco:
http://www.ufabc.edu.br/index.php?option=com content&view=article&id= )
3870&Itemid=218 f

e. Mapa de Precos; )

f. Se material ou servico de Tecnologia da Informacdo, documentos
exigidos pela Instrugdo Normativa n°. 04, de 12 de novembro de 2010.
Devendo, ainda, conter manifestacdo do Nucleo de Tecnologia da
Informacao;

g. Se material voltado para as aulas, parecer de autorizagdo da Pro-reitoria
de Graduagao;

h. Se material permanente, parecer de autorizacdo da Prefeitura
Universitaria;

i. Se curso, parecer da Coordenacéo Geral de Recursos Humanos

j. Despacho do Agente de Planejamento solicitando a liberacdo dos <
recursos orcamentarios;
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k.

Despacho da Pré-reitoria de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional, informando que os procedimentos estdo de acordo;

Dotacdo Orgcamentaria realizada pela Coordenagéo Geral de Financas e
Contabilidade.

Somente apo6s passar pelas etapas descritas acima é que o processo deve ser

encaminhado a Coordenacédo Geral de Suprimentos e Aquisi¢ées. Faltando algum dos

elementos acima, o processo sera devolvido a area demandante para adequada

instrucao.

2.2,

Assim como os pedidos de aditivos, os processos de aquisicdes e

contratagbes devem ser instruidos e encaminhados a esta Coordenacao com a

maxima antecedéncia possivel, visto que apos registrarem sua entrada na CGSA,

0S processos passam pelas areas:

a.

Processo € encaminhado a um dos Ordenadores de Despesas para
autorizar o prosseguimento da aquisigao/contratagado, necessitando de 01
(um) dia por conta de sua agenda e para analise;

Sendo autorizado, o processo € encaminhado a Divisdo de Patriménio,
quando tratar de material permanente, ou para a Divisdo de Suprimentos,
quando tratar de material de consumo e/ou servico. Essas areas
precisam de, no minimo, 07 (sete) dias para envio por malote e analise.
Caso no mesmo processo exista itens de consumo e permanente,
necessitamos de 14 (quatorze) dias, sendo cinco para cada uma das
areas;

Apéds, o processo € encaminhado a Divisdo de Contratos para analise
quanto a necessidade de formalizar a contratacdo por meio de
instrumento contratual, bem como elaboracdo de minuta de contrato,
clausulas anexas a nota de empenho, termo de garantia e/ou ata,
precisando de 07 (sete) dias;

Em seguida o processo &€ encaminhado a Divisdo de Aquisicdes e
Contratagcées para analise, escolha da modalidade de licitagao e
elaboracdo da minuta de Edital, sendo necessarios 07 (sete) dias para

realizar esses procedimentos;

Uma vez elaborada a minuta de Edital e/ou despacho de fundamentagao ,

da contratagdo, o processo segue para a Procuradoria Federal junto a ‘

UFABC, analise da legalidade, sendo utilizados mais 15 (quinze) dias;
Apoés analise a Procuradoria Federal junto a UFABC devolve o processo

a Divisdo de Aquisicbes e Contratacbes com seu parecer. Neste
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momento necessitamos de mais 03 (trés) dias para eventuais

adequacdes e tramites de publicagéo.

Lembramos, ainda, que a modalidade de licitacdo mais utilizada
pela UFABC é o Pregao Eletronico, que apresenta prazo legal de
publicagdo de, no minimo 08 (oito) dias uteis. Antes desse prazo
transcorrer ndo € possivel iniciar a sessao publica.

Para as contratagées/aquisicdes que exigem visita técnica,
recomendamos que o prazo de publicacdo seja de, no minimo, 10
(dez) dias uteis.

g. Apés a abertura da sessao publica ndo é possivel saber quantos dias

serao necessarios para analise e aprovagado das propostas, variando

muito de acordo com o objeto e quantidade de itens. Contudo, algumas

etapas da fase de licitagdo sao definidas pela lei:

Apds a aceitagdo das propostas séo solicitados os documentos de
habilitacdo das empresas, sendo concedido o prazo legal de 03
(trés) horas para envio. Assim, podemos considerar que para
recebimento e analise dos documentos necessitamos de 01 a 02
dias, dependendo do objeto e quantidade de fornecedores com
propostas aceitas;
Apés a habilitagdo temos prazo de 30 (trinta) minutos para registro
de intengdo de recurso. Caso alguma empresa manifeste sua
intencdo de forma motivada e esta seja aceita pelo Pregoeiro e
Equipe de Apoio, inicia-se o prazo para apresentacdo de razio,
contrarrazdo e decisdo do Pregoeiro e Equipe de Apoio, sendo
eles:
1. Razéo: iniciada no dia seguinte ao encerramento da sess3o,
sendo o prazo maximo de 03 (trés) dias corridos:
2. Contrarrazéo: iniciada no dia seguinte ao encerramento da
razéo, sendo o prazo maximo de 03 (trés) dias corridos:
3. Decis@o do Pregoeiro e Autoridade Competente: iniciada no
dia seguinte ao encerramento da contrarrazdo, sendo o prazo
maximo de 10 (dez) dias uteis.

a. Lembramos que os prazos sé se iniciam e encerram em

dias uiteis. Q

Feita a habilitagdo, inicia-se o prazo de 03 (trés) dias para envio da

-Proposta Original e coépia autenticada dos documentos de |
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habilitacdo. Recebidos e conferidos, o certame é adjudicado pelo
Pregoeiro e encaminhado ao Ordenador de Despesas para
Homologacéao, sendo necessarios mais 02 (dois) dias;

Apo6s homologacgao do certame € necessario incluir o Resultado de
Julgamento no SIDEC para publicagdo no Diario Oficial da Uni&o.
Considerando que o prazo maximo para cadastro das publicagdes &
as 16h do dia util anterior ao da publicagdo, precisamos de mais
dois dias para este procedimento;

Apds a publicacdo o processo € encaminhado para emissao de
nota de empenho, sendo necessarios mais 03 (trés) dias;

Sendo necessario formalizar a contratagdo por Contrato ou Ata, o
processo é devolvido a Divisdo de Contratos, que necessita de
mais 02 (dois) dias para finalizar o instrumento contratual e enviar a
empresa com as recomendagbes necessarias. A empresa tem
prazo legal de 05 (cinco) dias uteis para conferéncia e devolucao
dos instrumentos assinados;

Ap6s devolugdo, os instrumentos contratuais sdo encaminhados ao
Ordenador de Despesas para assinatura, sendo necessarios mais
02 (dois) dias. Somente apés assinatura é feita a publicacdo do
Extrato no Diario Oficial da Unido, aplicando-se a regra do inciso |1V
deste item. O Contrato so tera validade apos essa publicagao.

Para os casos em que a Nota de Empenho substitui o instrumento
contratual, apés a emissdo de empenho o processo € encaminhado
a Divisao de Suprimentos, se material de consumo ou servigco, ou
para a Divisdo de Patriménio, se material permanente, para envio
da Nota de Empenho ao fornecedor. Considerando que os
processos sao enviados por malote, necessitamos de mais 03 (trés)

dias.

Como visto, os processos de aquisicdes e contratacées passam por diversas

areas, que possuem peculiaridades e prazos legais a serem atendidos. Desta forma,

solicitamos que os processos de contratagdes/aquisicées sejam encaminhados com a

maxima brevidade possivel, devidamente instruidos, pois mesmo que nao seja

necessario realizar nenhuma alteracdo no processo, do momento em que 0 processo

registrou sua entrada na CGSA até a publicacdo do Edital temos aproximadamente 40

(quarenta) dias. Sendo necessario realizar alguma alteragdo, esse prazo pode ser

aumentado.
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Os casos excepcionais e urgentes devem ser tratados diretamente com o Pré-
reitor de Administragédo, com despacho justificando os motivos que impediram o envio
do processo dentro do prazo e solicitando autorizagdo para prosseguimento. Apos
analise de cada caso e, julgando necessario o Pro-reitor de Administracdo podera
autorizar ou ndo o prosseguimento dos tramites contratacéo.

Ressaltamos que tanto nos casos de aditivos quanto nos processos de
contratacéo, apés analise de cada caso e, julgando necessario, O Pré-reitor de

Administragdo podera determinar a apuracdo de responsabilidade, caso a UFABC

venha incorrer em prejuizos em razao da auséncia do servico/material.

Lembramos, ainda, que as experiéncias dos anos anteriores mostram um
acumulo de licitagdes no ultimo quadrimestre do exercicio, sobrecarregando as equipes
e inviabilizando algumas aquisicdes/contratagées. Ressaltamos que a analise dos
processos seguira a ordem de entrada nesta Coordenagéo, de forma a privilegiar as
areas que estdo melhor organizadas e apresentam melhor planejamento de suas
demandas.

Desta forma, solicitamos que divulguem este documento, assim como as
Comunicagdes Internas n°. 1268/2010 e n°. 681/2011, ambas CGSA/PROAD para todos
os servidores de vossas areas, especialmente aqueles responsaveis pela elaboracao de
Termos de Referéncia, processos de contratagbes/aquisicdes, acompanhamento e
fiscalizagao de contratos.

A consideragao superior,

Santo André, 17-de fevereiro 012. /

J .
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SIMONE APARECIDA PELLIZON JX VA
Chefe da Divisdo de Contratos Respons3avel Divisao Aquisicées e Contratacbes
Portaria UFABC n°. 214, de 19/02/2010 rtaria UFABC n°. 239, de 15/09/2008
( | \ y
De acordo. =4 o

\
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\ Y
JOSE CARL S/DﬁGO
Coordenador Geral de Suprimentos e Aquisigdes
Portaria UFABC N° 212, d ( 9 de fevereiro de 2010
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