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Sao Paulo, 28 de fevereiro de 2023.

Prezado secretario e coordenador de programa de pds-graduacao do Campus Sao Paulo,

A Portaria Capes n o 156, de 28 de novembro de 2014, estabeleceu novas normas para a
utilizacdo dos recursos para os programas de pds-graduacao stricto sensu.

Este Manual tem como objetivo disponibilizar informacdes sobre alguns procedimentos para
utilizacdo dos recursos orcamentarios do PROAP, no que se refere as aquisicdes e contratacoes
publicas. Este manual ndo tem a pretensao de esgotar o assunto, indicando os principais procedimentos
e outras formas mais detalhadas de consulta.

Atenciosamente,

Sinara Aparecida Farago de Melo
Diretora do Departamento de Administracao
Campus Sao Paulo

Prof. Dr. Ramiro Anthero de Azevedo
Diretor do Campus Sdo Paulo
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1. DATAS LIMITES PARA ENTREGA DAS SOLICITAGOES DE COMPRAS DE BENS, SERVIGOS E

INSCRIGOES EM CURSOS

Devido ao prazo exiguo entre a liberacdo dos recursos e os prazos de execuc¢do, pedimos a vossa
atencdo quanto as datas limites para entrega das solicitacdes de compra e inscricbes em eventos,
conforme abaixo relacionado.

Caso queiram agendar reunido por videoconferéncia para esclarecimentos de duvidas ou eventuais
dificuldades que encontrem na utilizacdo dos recursos, estamos a disposicao.

1.1.

1.2

SolicitacGes de Compra —Materiais especificos (reagentes, compras por exclusividade), Servicos
(conserto de equipamentos, assinatura de periddicos, publicacdo em revistas etc): até
31/05/2023.

Preenchimento da planilha com a demanda de materiais de uso geral (Material de Laboratorio,
Material Hospitalar, Material de Escritdrio e Cartuchos de Impressoras): até 16/06/2023;

Link para Acesso:

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1PJ oU5ReSDBu50YO9MXm4yNOaCBZgtOW/edit?usp=shar

ing&ouid=100417399143478647004&rtpof=true&sd=true

13.

1.4.

15.

1.6.

Solicitagdo de Compras das Atas de Registo de Precos do Campus S3o Paulo: até 15/09/2023;
Inscricdes em eventos: até 15/09/2023 (minimo de 15 dias de antecedéncia do evento).

Pedidos de Diarias, Passagens e Auxilio-Financeiro: conforme definicdo da Capes e Pro-Reitoria
de Pés-Graduacdo e Administracao

No caso de inscricdo em evento online, ndo se aplica a concessdo de auxilio financeiro e
passagens. Neste caso, deve ser solicitada a contratacdo dos servicos da taxa de inscricado,
emitindo o Pedido via Intranet (Acesse: Solicitacdes de Compras/Servicos/Inscricdes).

Em caso de duvidas, entrar em contato com:

a)

b)

c)

Divisdo de Compras: duvidas sobre emissdo dos pedidos, Compras de Materiais, Servicos e
Inscricdes em Cursos: compras.csp@unifesp.br ou envie uma mensagem para o Whatsapp da
Divisdo de Compras: (11) 91178-3751.

Divisdao de Gestao de Materiais: acompanhamento da entrega e distribuicdo dos materiais:
materiais.csp@unifesp.br.

Coordenadoria da Contraladoria: duvidas sobre saldos, limites orcamentarios, utilizacdo dos
recursos, remanejamento de rubricas: coordenadoria.csp@unifesp.br.
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2. SOLICITAGAO DE MATERIAIS DE ESCRITORIO / CARTUCHOS

a) Sera possivel solicitar os materiais de escritdrio e de informdtica no padrao da Unifesp, por meio do
preenchimento da demanda diretamente na planilha. Neste caso, ndo sera necessaria a pesquisa de
precos e emissdo da Solicitacdo de Compras.

b) O prazo para Preenchimento da planilha com a demanda de materiais de uso geral (Material de
Laboratério, Material Hospitalar, EPI’'s, Material de Escritério e Cartuchos de Impressoras): até
16/06/2023;

Link para Acesso:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1PJ oU5ReSDBu50YO9MXm4yNOaCBZgtOW/edit?usp=shar
ing&ouid=100417399143478647004&rtpof=true&sd=true

3. ATAS DE REGISTRO DE PRECOS

a) Serd possivel solicitar materiais de EPI, outros materiais e servicos que ja estdo registrados no
sistema de pedido on-line, precedida da sigla SRP (Sistema de Registro de Pre¢os) do Campus Sao Paulo.

b) Nao é possivel utilizar registro de precos de outros Campi sem a autorizacao prévia do respectivo
Campus e aceitacdo da empresa para mudanca do endereco de entrega. As mesmas estao
identificamos nos sistemas com as siglas do respectivo Campus, tais como CBS (Campus Baixada
Santista), Diadema, SJC (S3o José dos Campos), Guarulhos etc.

c) Salientamos que, quando forem utilizadas as atas de registro de precos vigentes, ndo sera necessaria
a apresentacdo de orcamentos de referéncia, tendo em vista que a licitacdo foi previamente realizada.

d) As atas de registro de precos vigentes podem ser consultadas na Intranet (mesmo ambiente da
emissdo da solicitacdo de compra) ou na pagina de Compras do Campus Sao Paulo.

e) Servicos de Tradugdo: a ata ja estd disponivel para emissdo dos pedidos na Intranet, porém os
valores poderdo variar para menos até a conclusdo da licitacdo, caso em que eventual diferenca de
valor sera utilizada para atender eventuais demandas do programa que estiverem em andamento ou
outras demandas do Campus Sao Paulo.

4. SOLICITAGAO DE MATERIAIS PARA AS PESQUISAS CIENTIFICAS — COM INDICACAO DE MARCA

Para os materiais que exigem a indicacao de marca, visto que a mudanca pode eventualmente
comprometer o andamento da pesquisa, deverdo ser encaminhados os seguintes documentos:

e Solicitacdo de Compras, com indicacao de marca e modelo;

e Justificativa técnica (conforme modelo enviado) para escolha da marca;

e Pesquisa de precos de mercado: no minimo 2 (duas) propostas comerciais validas para cada
item solicitado (OBS: ndo sdo vélidos orcamentos obtidos em sites como Mercado Livre).
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e Codpia da aprovacido pelo Comité de Etica e Pesquisa (CEP) do projeto de pesquisa relacionado
ao material requerido.

5. SOLICITAGAO DE MATERIAIS PARA AS PESQUISAS CIENTIFICAS — SEM INDICAGAO DE MARCA

Para a aquisicdo de materiais sem indicagao de marca, deverdo ser encaminhados os seguintes
documentos:

e Solicitacdo de Compras, com especificacdo completa do produto desejado, incluindo unidade
de medida, tamanho, descri¢do técnica etc;

e Pesquisa de pregos de mercado: no minimo 2 (duas) propostas comerciais validas para cada
item solicitado (OBS: ndo sdo validos orcamentos obtidos em sites como Mercado Livre, Olx).

6. SOLICITAGAO DE MATERIAIS PARA AS PESQUISAS CIENTIFICAS — COM INDICAGAO DE MARCA E
VENDA EXCLUSIVA

Para os materiais que exigem a indicacdo de marca e sdo adquiridos de forma EXCLUSIVA (apenas um
fabricante ou distribuidor), visto que a mudanca pode eventualmente comprometer o andamento da
pesquisa, deverdo ser encaminhados os seguintes documentos:

e Solicitacdo de Compras, com indicacdao de marca e modelo;

e Justificativa técnica (conforme modelo enviado) para escolha da marca;

e Proposta comercial;

e Codpia da aprovacdo pelo Comité de Etica e Pesquisa (CEP) do projeto de pesquisa relacionado
ao material requerido;

e Carta de exclusividade quanto a fabricacdo e comercializacdo, emitida por 6rgdo oficial (ndo
podendo ser autodeclaracdo emitida pela prépria empresa), valida em todo o territério
nacional ou do estado de S3o Paulo.

e Comprovacdo que o preco da proposta comercial é compativel com os valores praticados junto
a outros clientes (cdpia de notas fiscais comprovando que o mesmo produto foi vendido para
outro 6rgdo publico ou empresa por preco similar, nota de empenho, contratos, etc)

Obs: para produtos de venda exclusiva, emitir solicitagdo de compra em separado dos demais
materiais, sendo uma solicita¢cdao para cada empresa.

7. CONSERTO DE EQUIPAMENTOS

Para conserto de equipamentos, devem ser encaminhados os seguintes documentos:

e Solicitacdo de Compras;

e Proposta comercial ( no minimo 03 orcamentos, contendo o CNPJ das empresas);

e Numero do patriménio UNIFESP do bem a ser consertado (quando o bem nao for de

propriedade da Unifesp, devera ser enviado o Termo de Cessdao de uso do mesmo);

e Comparacdo entre o custo do conserto x custo de aquisicdo do equipamento novo.

[}
Caso seja solicitada manutengdo de equipamentos, deverao ser alocados recursos também para
Material de Consumo (339030), caso a empresa cobre nota fiscal de material para as pecas de
reposi¢ao.
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8. INSCRICAO EM CURSOS/CONGRESSOS/SEMINARIOS ONLINE

Pedidos de inscricdo em cursos/congressos/seminarios etc devem ser acompanhados dos seguintes
documentos:

e Solicitacdo de Inscricdo (emitida via intranet), informando o nimero de participantes e o valor
da taxa de inscricdo, com 20 (vintea) dias de antecedéncia do evento;

e Folder do evento, contendo os dados para pagamento (razdo social e CNPJ) e a data de
realizacdo do evento;

e Dados dos participantes (Nome completo e Registro Funcional, devendo ser aluno ou servidor
da Unifesp).

e Apds participacdo no evento, deverao ser enviados os documentos para pagamento da taxa de
inscricdo e prestacao de contas: Comprovante de Participacdo e Nota Fiscal ou Recibo, em até
05 (cinco) dias uteis.

Obs: Nao é preciso aguardar confirmar da inscricdo ou aprovagido de trabalho. Pode iniciar-se o

processo e, antes da conclusao do mesmo, confirmar a inscricdo ou solicitar o respectivo
cancelamento.

9. ASSINATURA DE REVISTAS/ PERIODICOS/ PUBLICAGAO EM REVISTAS

e Solicitacdo de assinatura de revistas, periddicos, jornais devem vir acompanhadas de
orcamentos e da justificativa para escolha do periddico/revista/jornal, bem como informacéo
nos termos da Instrucdo Normativa MPOG n? 09/2012, que limita a assinatura a instrumentos
de carater técnico e necessarios aos servicos.

e Para publicagdes em revistas, ndo ha exigéncia especifica. Emitir a Solicitacdo e Compra via
Intranet, acompanhada do or¢camento da revista com o valor da publicagdo. Incluir na
Solicitacdo de Compra a justificativa para escolha da revista.

e Obs: Nao é possivel o pagamento de publicacdo ou outros servigos por meio de cartao de
crédito internacional, visto ndo termos essa op¢ao de pagamento no ambito do governo
federal.

10.INSCRICAO EM CURSOS ONLINE/CONGRESSOS/SEMINARIOS NO EXTERIOR
IMPORTAGAO / EXPORTAGAO / REMESSA FINANCEIRA AO EXTERIOR

e Deverdo ser encaminhados a Divisso de Compras Campus Sdo Paulo
(compras.csp@unifesp.br), para aprovacdo prévia da Diretoria do Campus e liberagdo dos
recursos. Posteriormente, a Divisdo de Compras providenciara a abertura do processo e envio
a Divisdo de Importacdo/Reitoria automaticamente.

e Obs: Nao é possivel o pagamento de publicacdo ou outros servigos por meio de cartao de
crédito internacional, visto ndo termos essa op¢do de pagamento no ambito do governo
federal.
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11.ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PREGOS DE ORGAO PUBLICO FEDERAL

® Para adesdo a ata de registro de pregos de outros érgaos publicos federais, a Solicitacdo de
Compra deve vir acompanhada dos documentos previstos no Decreto n? 7.893/2013: o érgio

gue realizou a ata de Registro de Precos deve autorizar o seu uso, o fornecedor deve autorizar
e concordar com o fornecimento ao seu 6rgdo e deve ser feita pesquisa de precos para
comprovar que o valor é vantajoso.

e Em posse desses documentos, vocé pode emitir a Solicitacdo de Compras e enviar a Divisdo de
Compras do Campus Sdo Paulo, que tomara as medidas necessarias para formalizar a

requisi¢ao.

12. DIARIAS, PASSAGENS AEREAS E AUXILIO FINANCEIRO

Conforme defini¢ao da Capes e Pro-Reitoria de Pds-Graduag¢ao e Administragao.
Lembramos ainda que a Portaria Capes n. 156/2014 veda a realizag¢do de despesas para execugdo nos
exercicios seguintes. Desta forma, ndo é possivel reservar os recursos para eventual utilizacdo no ano

seguinte.

13.0BSERVACOES GERAIS

e As solicitacGes deverdo ser enviadas por email (compras.csp@unifesp.br) acompanhadas dos
orcamentos e demais documentos usuais (justificativa para escolha da marca, projeto de
pesquisa, orcamentos etc). Ndo é necessaria a impressdo para assinatura no documento.

e A Divisdo de Compras ira providenciar a abertura de processo no SEl e encaminhar para
assinatura e autorizacdes no formato digital, pelo sistema, podendo ainda serem consultadas
em tempo real por meio de acesso ao citado sistema.

e Caso seja solicitada a importacdo de bens/servicos, deverdo ser alocados os recursos para as
despesas de importacdo (seguro, Siscomex, frete, taxas etc- Rubrica 339039 - Pessoa Juridica).

e No caso de inscricdo em evento online, ndo se aplica a concessao de auxilio financeiro e
passagens. Neste caso, deve ser solicitada a contratacdo dos servigcos da taxa de inscricdo,
emitindo o Pedido via Intranet (Acesse: Solicitacdes de Compras/Servicos/Inscricdes).

e Itens vedados pela Portaria Capes n.156/2014 ou n3o contemplados nos recursos
orcamentdrios recebidos: Aquisicdo de Equipamentos e Bens Permanentes, Servicos de
Informatica (incluindo plataformas digitais, softwares), Despesas que ultrapassam o exercicio
(contratos de longa duragdo, despesas a serem realizadas no ano seguinte).

e Consulta Link Portaria 156/2014: http://cad.capes.gov.br/ato-administrativo-
detalhar?idAtoAdmeElastic=438#anchor

e Consulta Classificacao de Bens Permanentes 4.320/94 -
Link:http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/14320.htm, ou através do email:
patrimbnio.csp@unifesp.br e controladoria.csp@unifesp.br, para confirmacao ou davidas.

e Para otimizar os procedimentos, os itens de uso geral (Vidraria de Laboratério, Material de
Laboratdrio, Material de Escritério e Cartuchos para Impressoras ) poderao ser adquiridos
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de forma centralizada. Para isto, basta incluir na planilha (link abaixo) a quantidade desejada,
de acordo com o limite orcamentario de cada programa. Ndo podera ser alterada a descrigao
dos itens da planilha, porém podera ser incluido item similar que ndo esteja na relagao.

EXCLUSIVAMENTE para estes itens, o programa de pds- graduagdo nao precisara emitir a
Solicitacdo de Compra e obter or¢amentos de forma individualizada. Os procedimentos
necessarios serao efetuados pela Divisdao de Compras e Almoxarifado, de forma Unica, para
agilizar os procedimentos e diminuir o nimero de compras repetidas para o mesmoitem.

link para acesso:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1PJ oU5ReSDBu50YO9MXm4yNOaCBZgt9W/edit?u
sp=sharing&ouid=100417399143478647004&rtpof=true&sd=true

De modo a otimizar o uso dos recurso, bem como devido ao curto prazo de execugdo, somente
serdo efetuadas as contratacBes de itens cujo valor total seja superior a RS 250,00
(Mat. Escritério e Cartuchos) e RS 500,00 (Demais itens).

As informacdes acima, bem como o Manual, Tutoriais e legislacao citadas estdo disponiveis na
pagina da Divisdo de Compras do Campus Sdo Paulo: https://sp.unifesp.br/compras

Nenhuma despesa pode ser efetuada antes dos procedimentos de licitacdo, sob pena de
apuracdo de responsabilidade, nos termos da Lei n2 201/2000 e Lei n2 8.666/93.

Caso o PPG tenha saldo que ndo sera utilizado, favor direciona-lo para a compra de insumos
para os animais de experimentacdo do CEDEME - Material de Consumo (339030). Na decisdo
por essa alternativa, avisar por e-mail a Coordenadoria da Controladoria
(controladoria.csp@unifesp.br) o montante destinado a essa aquisicdo e se haverd
pesquisadores do PPG contemplados com uma possivel diminui¢cdo de débito junto ao CEDEME.

Aquisicdao de Produto Controlado pela Policia Federal e Civil: solicitamos entrar em contato
com a Divisdo de Gestdo Ambiental, através do email: ambiental.csp@unifesp.br, para
certificar que esta de acordo com as licencas obtidas pela Unifesp.

Aquisi¢do de Produto Controlado pelo Exército Brasileiro (R 105 - Dec 3665 / 00): Quando
concluida a compra, serd preciso que o usudrio -ou o responsavel pelo uso e armazenamento
do produto- solicite a Autorizacdo junto ao Exército (ndo se trata de licencga, da qual a Unifesp
—por ser 6rgdo publico dedicado a pesquisa — é isenta).

Para tanto, devera ser entregue Oficio ao Ministério do Exército — Comando da 022 Regido
Militar, informando quantidade a ser adquirida, que se destina para fins de pesquisa cientifica,
a empresa, utilizacdo e local de armazenamento (contato abaixo).

O Oficio deve ser dirigido ao Comandante da 2a. Regido Militar, informando os dados
constantes do § 1o. do Art 99. Este oficio devera ser protocolado no SFPC da 2a. RM, devendo,
para isso, ser agendado um horario de atendimento, pelo telefone (11) 3888 5258 -
[mailto:2rm sfpcch@cmse.eb.mil.br]
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e T

Caso tenha duvidas sobre produtos controlados, solicitamos entrar em contato com a Divisdo de Gestao
Ambiental, através do email: ambiental.csp@unifesp.br.

14. CONTATOS

a)Compras de Materiais, Servicos e Inscrigdes em cursos: compras.csp@unifesp.br ou envie
uma mensagem para o Whatsapp da Divisdo de Compras: (11) 91178-3751.

b) Acompanhamento da entrega e distribuicao dos materiais: materiais.csp@unifesp.br

c) Limites orgamentadrios, utilizacao dos recursos, remanejamento de
rubricas: controladoria.csp@unifesp.br
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MODELO DE JUSTIFICATIVA TECNICA PARA ESCOLHA DA MARCA

Obs: o documento abaixo pode ser emitido por meio de Oficio, no sistema SEI, para assinatura
digital.

IDENTIFICACAO:

Nome do Projeto de Pesquisa:

Nome do Pesquisador Responsavel:

N2 da Solicitagdo de Compra:

Telefone: E-mail:

JUSTIFICATIVA:
INDICAR O MOTIVO TECNICA QUE JUSTIFICA A ESCOLHA DA MARCA

Declaro, em atendimento as disposicdes legais do art. 26, paragrafo Unico da Lei 8.666/93, incisos Il e
111, a escolha da marca em razio da:

( JCONTINUIDADE do padrao de insumo da pesquisa.
( JCOMPATIBILIDADE do insumo com equipamento existente —patrimonio:
() OUTRO (detalhar):

Observagoes:
Informamos para os devidos fins que os materiais constantes da solicitagdo de compra em
referéncia serao utilizados exclusivamente nos projetos de pesquisa indicados.

Nome e Assinatura do Responsavel pela Justificativa
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