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Prezado Pré-Reitor,

Face ao crescimento da universidade e visando otimizar os servigos prestados e melhorar o
fluxo de comunicagdo, entre Coordenadores de Projetos da Universidade Federal de Sao
Paulo — UNIFESP, elaboramos o presente manual para prestar orientacdo sobre alguns
procedimentos padrdes necessdrios para a captagdo de recursos externos através de
Convénios; Termo de Cooperagdo; Termo de Parceria; Termo de Referéncia e Emendas.

Principais objetivos do Manual de Procedimentos:

» Aperfeicoar e facilitar as vias de comunica¢do entre coordenadores e os gestores da
Universidade, no que diz respeito as informagdes de como proceder para a captacdo de
recursos externos e a execugdo desses recursos;

* Esclarecer os tramites e etapas necessdrias para execu¢ao dos mesmos;

* Disponibilizar tais instru¢des, procedimentos e formularios on line.

A partir da elaboragdo e utilizacdo deste Manual de Procedimentos esperamos contribuir

para uma prestacdo de servicos clara e objetiva, que esteja sintonizada com os objetivos da
gestdo atual: atuar com profissionalismo e transparéncia.

Marilda Y.Umeda Guerra
Diretora do Departamento de Gestdo Or¢camentéria e Contabil
DGOC/UNIFESP

Rua Botucatu, 740 5° andar — CEP: 04023-900 — Sao Paulo, SP 3
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CAPTACAO DE RECURSOS EXTERNOS E VARIAS
FONTES DE FINANCIAMENTO

Sendo o objetivo da Universidade, de desenvolver € promover um progresso
intelectual de massas, ou seja, para o publico, e promover a cultura, a ciéncia e tecnologia
como bem comum da humanidade, como saber e conhecimento universais, estas acdes
necessitam de recursos para financiamento como programa de governo.

Para o financiamento da educagdo brasileira foi estabelecido no art. 212 da
Constituicdo Federal de 1988, que "a Unido ndo poderé deixar de aplicar, anualmente, menos
de 18% e os Estados, o Distrito Federal e os Municipios, menos de 25% da receita resultante
de impostos na manuten¢do e desenvolvimento do ensino (MDE)".

Sendo um dos principais componentes desta receita as arrecadagdes de impostos do
Fundo Publico Federal, é o que permite o financiamento das Institui¢cdes Federais de Ensino
Superior (IFES), cujo or¢camento faz parte do Orcamento Geral da Unido (OGU), que é
discutido e aprovado pelo Congresso Nacional. Este financiamento tem como a principal
fonte os recursos provenientes do Tesouro Nacional.

Além disso, as universidades sao estimuladas a buscar fontes adicionais de recursos,
junto a outras esferas do poder publico para ampliar o atendimento ao ensino e pesquisa.

e No ambito do MEC, existem varias agéncias de fomento que financiam programas e
acoes do governo, entre eles a CAPES, FNDE, SESu, SEED e outros.
Uma outra forma de financiamento pode ser obtido, através dessas agéncias com a
apresentacdo de projetos com a elaboracdo de planos de trabalho para atendimento de
demandas especificas ou desenvolvimento de atividades de interesse comum com o
orgdo concedente.

Uma das principais agéncias de fomento a pesquisa e a formagdo de académicos do
pais, a CAPES (Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior) institui¢cao
ligada a0 MEC, mantém uma série de programas e iniciativas voltados a concessdo de bolsas
para brasileiros ou, eventualmente, para estrangeiros, destinadas aos estudos de pOs-
graduacdo stricto sensu (mestrado, doutorado e pds doutorado), tanto no Brasil quanto no
exterior.

Essas agéncias financiam cursos de pds-graduacdo através de bolsas de manutencao
para seus alunos e recursos para seu funcionamento, treinamento no pais € no exterior para
professores, auxilio a pesquisa, bolsas de pesquisa para professores/pesquisadores e apoio
institucional. A distribuicdo de recursos baseia-se, fundamentalmente, em avaliacdo pelos
pares. A CAPES vem promovendo uma sistemdtica € continua avaliacdo dos cursos de pds-
graduacao, cujo resultado influencia a alocag¢do de recursos entre as institui¢des.

O Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagao (FNDE) é uma autarquia do
Ministério da Educacdo que tem como missdo prover recursos € executar agdes para o
desenvolvimento da educacdo, visando garantir ensino de qualidade a todos os brasileiros.

Os recursos do FNDE sdo direcionados aos estados, ao Distrito Federal, aos
municipios e organiza¢des ndo-governamentais para atendimento as escolas publicas de
educacdo bdsica. Entre as suas acOes mais importantes estdo o Programa Nacional de
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Alimentagdo Escolar, o Programa Nacional do Livro Didético, o Programa Dinheiro Direto na
Escola e os programas de transporte escolar.

O FNDE também libera recursos para diversos projetos e agdes educacionais, como o
Brasil Alfabetizado, a educacdo de jovens e adultos, a educagdo especial, o ensino em 4areas
remanescentes de quilombos e a educagdo escolar indigena.

A Secretaria de Educag@o Superior (SESu) é a unidade do Ministério da Educacdo
responsavel por planejar, orientar, coordenar e supervisionar o processo de formulacdo e
implementacdo da Politica Nacional de Educacdo Superior. A manutencio, supervisio e
desenvolvimento das institui¢des publicas federais de ensino superior (Ifes) e a supervisao das
instituicdes privadas de educagdo superior, conforme a Lei de Diretrizes e Bases da Educacgdo
Nacional (LDB), também sdo de responsabilidade da Sesu.
Apresentamos abaixo alguns programas financiados pela Sesu:

Programa de Educacdo Tutorial (PET)

Programa de Apoio a Extensao Universitaria (Proext)

Acessibilidade na Educacio Superior (Programa Incluir)

Programa de Apoio a Planos de Reestruturacdo e Expansao das Universidades
Federais (Reuni)

Hospitais Universitarios

e Programa Milton Santos de Acesso ao Ensino Superior (Promisaes)

O Ministério da Educacao, por meio da Secretaria de Educagdo a Distancia (SEED), atua
como um agente de inovagdo tecnolégica nos processos de ensino e aprendizagem,
fomentando a incorporagdo das tecnologias de informagdo e comunicacdo (TICs) e das
técnicas de educacdo a distancia aos métodos didatico-pedagdgicos. Além disso, promove a
pesquisa e o desenvolvimento voltados para a introdu¢do de novos conceitos e praticas nas
escolas publicas brasileiras. Segue o Programa mantido as IFES pelo SEED.

o Sistema Universidade Aberta do Brasil (UAB)

Para a manutencdo e o funcionamento dos Hospitais de Ensino, os recursos
disponibilizados sdo provenientes de programas com o MEC e o Ministério da Sauide. Os
Hospitais Universitarios HU's, sdo importantes Centros de Formacdo de Recursos e de
Desenvolvimento de Tecnologia para a drea de saude.

A efetiva prestacdo de servigos de assisténcia a populacdo possibilita o constante
aprimoramento do atendimento, com a formulagdo de protocolos técnicos para as diversas
patologias, o que garante melhores padrdes de eficiéncia e eficéicia, colocados a disposi¢dao
para a Rede do sistema Unico de Satide (SUS). Além disso, seus Programas de Educacio
Continuada, oferecem a oportunidade de atualizacdo técnica aos profissionais de todo o
Sistema de Saude.

A alocagdo de recursos or¢camentdrio-financeiros dos HU's sdo disponibilizados através do
Programa de Complementacdo para o Funcionamento dos hospitais federais, originada no
Programa Interministerial - MEC/MS de refor¢o a Manutencdo dos HU's..
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H4 outras formas de financiamentos para os HU's, que sdo oriundos de projetos e/ou
emendas, apresentados ao MS através de seus 6rgados executores FNS — Fundo Nacional de
Saudde, esses projetos e/ou emendas, sdo inseridos no site do MS/FNS para cadastro na
DICON de seus estados para andlise e aprovacao

Existem outros financiadores publicos das IFES, como as Agéncias de Fomento, para
o financiamento dos cursos de Pds-Graduacdo e as atividades de Pesquisa pelos quais a
Unifesp e todos os seus campi podem solicitar recursos.

e Tratando-se de outros financiadores publicos como: CNPq, FINEP, MS- Ministério da
Satde, MCT - Ministério da Ciéncia e Tecnologia, Ministério dos Esportes e outros,
podem ser apresentados projetos de interesse publico ou social para atender a demanda
da sociedade.

O Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico (CNPq) é uma
agéncia estatal federal, vinculada ao Ministério da Ciéncia e Tecnologia (MCT), destinada ao
fomento da pesquisa cientifica e tecnologica e a formacdo de recursos humanos para a
pesquisa no Pais. Sua histéria estd diretamente ligada ao desenvolvimento cientifico e
tecnoldgico do Brasil contemporaneo.

A Financiadora de Estudos e Projetos — FINEP é uma empresa publica vinculada ao
MCT que objetiva promover e financiar a inovagdo e a pesquisa cientifica e tecnoldgica em
empresas, universidades, institutos tecnoldgicos, centros de pesquisa e outras institui¢des
publicas ou privadas, mobilizando recursos financeiros e integrando instrumentos para o
desenvolvimento econdmico e social do Pafs.

Os fundos de apoio ao Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico, criados a partir de
1999, sdo instrumentos de financiamento de projetos de pesquisa, desenvolvimento e
inovacdo do pais. Esses recursos, oriundos de contribui¢cdes incidentes sobre o faturamento de
empresas e/ou sobre o resultado da operacdo de recursos naturais pertencentes a Unido, sdo
alocados no Fundo nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico — FNDCT. A
FINEP e o CNPq sdo as agéncias responsaveis por sua gestdo executiva, sob a orientacdo de
comités gestores, que definem diretrizes e planos anuais de investimentos para os fundos.

Os recursos desses fundos podem ser aplicados em empresas ou IES — Institui¢des de
Ensino Superior, dependendo da apresentacdo de projetos de pesquisas as dreas. Em 2001,
estabeleceu-se o denominado CT-INFRA, que destina 20% dos recursos totais dos fundos na
implantacdo, recupera¢do e modernizacdo da infra-estrutura das institui¢Oes publicas de
ensino superior e pesquisa, € 30% desses recursos devem ser aplicados nas regides Norte,
Nordeste e Centro-Oeste, menos desenvolvidas no dmbito cientifico e tecnoldgico.

Existem ainda, captacdo de recursos provenientes de Emendas Parlamentares que
podem ser solicitados aos diversos 6rgaos.

As emendas feitas ao Orcamento Geral da Unido, denominado de Lei Orcamentdria
Anual (LOA) - enviada pelo Executivo ao Congresso anualmente , sdo propostas por meio
das quais os parlamentares podem opinar ou influir na aloca¢do de recursos publicos em
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funcdo de compromissos politicos que assumiram durante seu mandato, tanto junto aos
estados e municipios quanto a instituigoes.

Tais emendas podem acrescentar, suprimir ou modificar determinados itens (rubricas)
do projeto de lei orcamentdria enviado pelo Executivo.

Existem quatro tipos de emendas feitas ao or¢camento: individual, de bancada, de
comissao e da relatoria:

As emendas individuais sido de autoria de cada senador ou deputado. As de bancada
sdo emendas coletivas, de autoria das bancadas estaduais ou regionais.

Emendas apresentadas pelas comissoes técnicas da Camara e do Senado sdo
também coletivas, bem como as propostas pelas Mesas Diretoras das duas Casas.

As emendas do relator sao feitas pelo deputado ou senador que, naquele determinado
ano, foi escolhido para produzir o parecer final sobre o Or¢camento — o chamado relatério
geral. H4 ainda as emendas dos relatores setoriais, destacados para dar parecer sobre assuntos
especificos divididos em dez dreas tematicas do or¢camento. Todas as emendas sd@o submetidas
a votagcao da Comissao Mista de Planos, Orcamentos Publicos e Fiscalizagao (CMO).

As emendas ao Orcamento sdao subordinadas a normas rigidas quanto ao seu contetido
e objetivos, estabelecidas pela Constitui¢do, pela Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF-Lei
Complementar 101/00) e Lei 4.320/64, que dispde sobre normas gerais de direito financeiro
para elaboracao e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos estados, dos municipios e
do Distrito Federal.

As emendas sdo também objeto de regulagcdo feita por resolucdes do Congresso
Nacional. A emenda ao or¢camento que propde acréscimo ou inclusdo de dotagdes s poderd
ser aprovada se estiver compativel com o Plano Plurianual (PPA) e com a Lei de Diretrizes
Orcamentdrias (LDO). Deverd também indicar os recursos necessarios, admitidos apenas os
provenientes de anulacdo de despesas, excluidas as que incidem em: dotagdes de pessoal e
seus encargos, servico da divida, e transferéncias tributdrias constitucionais para estados,
municipios e o Distrito Federal. A emenda também nio pode ser constituida de varias acdes —
que devem ser objeto de emendas distintas — nem contrariar normas regimentais adotadas pela
CMO.

O numero de emendas de acordo com a Resolugdo 1/06 do Congresso Nacional, cada
parlamentar pode apresentar até 25 emendas individuais, no valor total definido pelo parecer
preliminar do relator. H4 também regras especificas sobre a apresentacdo de tais emendas,
como, por exemplo, identificar entidade beneficidria que recebera os recursos, com endereco e
nome dos responsdveis pela sua direcdo, bem como as metas que essa entidade devera
cumprir, demonstrando sua compatibilidade com o valor da verba fixada na emenda.

As comissdes permanentes do Senado e da Camara podem apresentar entre quatro e
oito emendas, dependendo de suas especificidades com relacdo as dreas temadticas do
or¢camento. No caso do Senado, nove do total de 11 comissdes, incluindo a Mesa Diretora,
podem apresentar até oito emendas. Somente as Comissdes de Direitos Humanos e Legislacao
Participativa (CDH) e de Relagdes Exteriores e Defesa Nacional (CRE) é que podem
apresentar até seis emendas. Na Camara, do total de 21 comissdes técnicas, incluindo a Mesa
Diretora, 14 delas podem apresentar até oito emendas, cinco comissdes podem oferecer até
seis emendas e uma deve apresentar até quatro emendas.
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Somente a Comissdao de Legislacdo Participativa da Camara ndo tem direito a
apresentar qualquer emenda ao orcamento. Essas emendas serdo incorporadas ou ndo ao texto
final do Or¢amento aprovado pelo Congresso, conforme apreciacdo dos parlamentares que
pertencem a CMO. Depois de aprovado na CMO e em sessdo plendria conjunta do Congresso,
o Orcamento € enviado novamente ao Executivo, para ser sancionado pelo presidente da
Republica, transformando-se, portanto, na LOA.

A LOA estima as receitas e autoriza as despesas do Governo de acordo com a
previsdo de arrecadacdo, mas estd atrelada a um esquema de planejamento publico das acdes
que serdo realizadas durante o ano.

A necessidade de contencao das despesas, aliada aos interesses do Executivo, podem
resultar no chamado contingenciamento de determinados gastos. Quando o Executivo decreta
o contingenciamento, impde limites para as despesas abaixo dos que foram autorizados pelo
Congresso. O contingenciamento bloqueia, portanto, as dotacdes orcamentdrias, podendo,
nesses casos, impedir que emendas aprovadas no Congresso sejam efetivadas.
Se durante o exercicio financeiro houver necessidade de realizacdo de despesas acima do
limite que estd previsto na LOA, o Executivo submete ao Congresso um projeto de lei
solicitando crédito adicional ou especial para érgios publicos e ministérios.

As areas tematicas sao as seguintes: infraestrutura; saide; integracdo nacional e
meio ambiente; educacdo, cultura, ciéncia e tecnologia e esporte; planejamento e
desenvolvimento urbano; fazenda, desenvolvimento e turismo; justica e defesa; poderes do
Estado e representacdo; agricultura e desenvolvimento agririo; e trabalho, previdéncia e
assisténcia social.

Cotas de Emendas para 2010 - Senadores e deputados vao dispor, cada um, de R$
12,5 milhdes para indicar projetos para seus estados no préximo ano, como parte das 20
emendas individuais que poderdo incluir no Or¢amento federal. Com acréscimo de R$ 2,5
milhdes em relacdo ao inicialmente previsto, o novo teto foi incluido no relatério preliminar
do projeto da Lei Or¢camentaria (LOA) para 2010 aprovado pela Comissdao Mista de Planos,
Orcamentos Publicos e Fiscalizacao (CMO) nesta quinta-feira (12).

Conclui-se assim, que ha varias formas e fontes de financiamento, permitindo que o
coordenador do projeto faca uma anélise da forma mais vidvel e a fonte mais adequada, para
captacao de recursos de acordo com o teor do projeto.

PROJETO

Todos os convénios, termos de cooperagdo, termos de parceria ou outras avencas
(instrumentos legais) sao identificados neste manual como “PROJETO” os quais se
caracterizam por ter um orcamento anual ou global, variando conforme seu tempo de durac@o.

O orcamento contemplard a previsdo de entrada dos recursos financeiros e 0s
correspondentes dispéndios a serem realizados para atingir o objetivo determinado.
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z

O cronograma fisico-financeiro proposto ao Projeto é de responsabilidade do
Coordenador designado e sua execucdo deve seguir as rubricas e valores previstos e aos
respectivos prazos para sua realizacao.

Coordenador do Projeto

Cada Projeto administrado pela UNIFESP deve ter um Coordenador com atribui¢cdes e
responsabilidades definidas.

O Coordenador € a pessoa responsdvel pela captacdo de recursos externos. Sendo de
sua atribui¢do cumprir com o cronograma de atividades e por em prética o Plano de Trabalho,
atendendo aos aspectos qualitativos que envolvem o desenvolvimento do Projeto.

Requer-se do Coordenador que estabeleca um mecanismo funcional e sistematico de
andlise do desempenho do Projeto, focalizando a geracdo de produtos e de efeitos que se
coadunem com os objetivos do Projeto.

A execugdo das atividades deve ser desencadeada, exclusivamente, como um meio
para alcancar os produtos do Projeto e, a partir destes, serem alcangados 0s objetivos
imediatos propostos.

O Coordenador do Projeto € responsavel por:

e Pela elaboracao dos Planos de Trabalho do Projeto;

e (Coordenar a execu¢do dos Planos de Trabalho e cumprir com o cronograma de
execuc¢do do Projeto;

e Solicitar e autorizar a realizacdo de despesas e contratacao de servicos, sob delegacao
da UNIFESP;

e (Coordenar e supervisionar a metodologia, estrutura e objetivos do Projeto de Pesquisa;
e Elaborar relatérios técnicos exigidos pelo 6érgao concedente;
e Promover articulacdes interinstitucionais necessarias ao desenvolvimento do Projeto;

e Avaliar o desempenho do Projeto para alcancar os objetivos e os resultados e
promover corre¢des de rumo.

Caso seja necessdria a substituicdo do Coordenador, por qualquer motivo, o0 nome do
novo Coordenador devera ser notificado a UNIFESP e ao CONCEDENTE.
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Elaboracao do Projeto de acordo com o Decreto 6.170/2008 normatizado
pela Portaria 127 de 29.05.2008

1* Etapa

Apresentaciao do Projeto ou Proposta:

e Descri¢cao do objeto a ser executado;

e Justificativa contendo a caracterizacdo dos interesses reciprocos, a relacdo entre a
proposta apresentada e os objetivos e diretrizes do programa federal e a indicacdo do
publico alvo, do problema a ser resolvido e dos resultados esperados;

e Estimativa dos recursos financeiros, discriminando o repasse a ser realizado pelo
concedente ou contratante e a contrapartida quando prevista para o proponente,
especificard o valor de cada parcela e do montante de todos os recursos, na forma
estabelecida em lei, (esclarecendo que ha isencao de contrapartida para oérgaos
federais);

e Previsdo de prazo para execucao dentro do exercicio; e

¢ Informacdes relativas a capacidade técnica e gerencial do proponente para a execugao
do objeto.

2? Etapa

Analise Técnica e Administrativa

e Apresentagdo do projeto a Reitoria, que encaminhard para a Divisdo de Contratos e
Convénios para abertura do processo;

e Submeter o projeto para andlise legal na Procuradoria Federal da Unifesp,
apresentando a proposta contendo dados de todos os agentes envolvidos (concedente,
convenente, executor, interveniente) conforme o caso;

e Submeter o projeto para andlise técnica/or¢camentdrio-contdbil, contendo prévia do
plano de trabalho a ser executado, onde serdo verificadas as classificacdes
or¢camentdrias da despesa, quanto a modalidade de aplicacdo, elementos de despesa,
se 0os mesmos contemplam todos os itens solicitados no projeto;

e Retorno do projeto/processo a Reitoria para assinatura.

e Recomenda-se que os projetos apresentados apds a sua assinatura e publicacdo,
tenham a capacidade de execugdo (realizagdo da despesa) dentro do exercicio,
prevendo o tempo necessdrio para processar a licitacdo, o parecer juridico como
também o empenho da despesa, com prazo maximo de dois meses que antecede o
término do exercicio.

e Segue o fluxo anexo:
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PROJETO

\ 4

Reitoria recebe Projeto para assinatura e
encaminha para Divisdo de Contratos,
Convénios e Iméveis (DCCI)

A 4

DCCI promove a abertura do Processo com
formuldrio e cépia do Projeto e devolve a
Reitoria para ciéncia e Parecer Juridico e
Contdbil

\ 4

Reitoria encaminha a Procuradoria
Para Parecer

A

Procuradoria da Parecer e encaminha ao DGOC

A 4

DGOC faz andlise e devolve a Procuradoria

A 4

Procuradoria devolve Processo a Reitoria para
assinatura do Projeto

\ 4

Reitoria assina o Projeto e entrega o original
para o Coordenador e devolve o Processo para
DCCI para aguardar do Documento para
assinatura.

A 4

Documento legal
para assinatura

Alternativa 1
Alternativa 2

A 4

A

Termo de Cooperacdo deve ser ) )
encaminhado o Processo ao DGOC Demais convénios o DCCI
para execugdo or¢amentdria e promove os tramites de assinatura

financeira das NC’s.
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3* Etapa

Formalizacao do Instrumento Contratual

Sendo aprovado o projeto, serdo publicados em didrio oficial os dados do contrato, que
deverdo ser entregues na Divisdo de Contratos € Convénios para cadastro. E este se
encarregard dos tramites internos administrativos.

4° Etapa

Execucao do Projeto

Para a execug@o técnica e financeira devera ser observado:

Prazos de Execucao:

Deverdo ser observados os prazos estipulados na publicacdo do instrumento
contratual no DOU, constando a vigéncia inicial e final, que deverao ser obrigatoriamente
cumpridas, podendo mediante autorizagdo do concedente, serem alterados ou prorrogados
desde que manifestado interesse do coordenador do projeto até 60 dias antes do término da
vigéncia.

Objeto a ser executado:

E vedada a sua alteragdo apds a publicacdo no DOU, como também a sua execuc¢do em
desacordo com o proposto;

Plano de Trabalho:

O Plano de Trabalho serd avaliado apds a efetivacdo do cadastro do proponente, devera
conter:

a justificativa para a celebracdo do instrumento;

a descricao completo do objeto a ser executado;

a descricao das metas a serem atingidas;

a defini¢do das etapas ou fases da execugdo,

o cronograma de execuc¢do do objeto e cronograma de desembolso;

o plano de aplicacdo dos recursos a serem desembolsados pelo concedente e da
contrapartida financeira do proponente, se for o caso.
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Os créditos or¢camentdrios e os recursos financeiros deverdo ser aplicados conforme o
solicitado, dentro do prazo de vigéncia, bem como o cumprimento da execucdo
técnico/cientifico;

O Coordenador do projeto se encarregard de executar o Plano de Trabalho conforme
solicitado e deverd manter arquivo atualizado dos comprovantes desta execucao para posterior
elaboracgao de relatdrio técnico, caso solicitado;

O Coordenador deverd solicitar ao DGOC- Departamento de Gestdo Or¢camentéria e
Contdbil, o levantamento contdbil sempre que necessério, para o acompanhamento dos saldos
executados do projeto, a fim de que findo o prazo de execucdo ndo haja mais recursos
pendentes de execucao;

Cronograma de Desembolso:

Todos os créditos deverdo ser executados observando o principio da anualidade.
Quanto a liberacdo de recursos financeiros serd obedecido o cronograma de desembolso
previsto no Plano de Trabalho e guardard consonancia com as metas e fases ou etapas de
execuc¢do do objeto do instrumento;

O coordenador, juntamente com o técnico administrativo, encarregado do
acompanhamento financeiro deverdo sempre estar atentos aos itens acima, que nao poderao
serem alterados, exceto com autorizagdo formal do concedente.

Condicionantes:

No caso de obras, instalacoes ou servigos deverd ser apresentado licenca ambiental
prévia, comprovagdo de plenos poderes inerentes a propriedade do imovel e o projeto
bdsico, para utilizacdo dos recursos.

Das Alteracoes nos Planos de Trabalho dos Convénios

Qualquer alteracdo em plano de trabalho deverd ser autorizada pela Institui¢ao
Concedente dos Recursos, mediante proposta devidamente formalizada e justificada:

e (aso haja a necessidade de efetuar alguma alteracio no plano de trabalho, a
solicitacdo deverd ser encaminhada por oficio ao DGOC, acompanhada de
justificativa técnica, para que esta formalize o pedido junto ao Concedente.

® A comunicagao formal de autorizacdo da Instituicdo Concedente € condicao sine qua

non para execu¢do do plano de trabalho reformulado.

Rua Botucatu, 740 5° andar — CEP: 04023-900 — Sao Paulo, SP 13
Tel.: (11) 5576-4193/4331



Universidade Federal de Sao Paulo
Departamento de Gestio Orcamentaria e Contabil

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

1933

Da Prorrogacao dos Prazos de Execucao e Vigéncia

Quando for constatada a necessidade de prorrogacdo do Convénio, a solicitacao deve
seguir de oficio ao concedente, no minimo, 30 (trinta) dias antes do final do prazo de sua
vigéncia. Em razdo disso, o Coordenador deverd enviar ao DGOC, o oficio com a
justificativa técnica da necessidade de prorrogacdo, antes do prazo anteriormente citado, para
que seja formalizado junto ao Concedente a solicitagdo de prorrogagdo.

Prestacao de Contas

Deverao ser observados os prazos pactuados para prestacdo de contas dos recursos.
Sao de obrigacdo da coordenacdo do Projeto as seguintes atribui¢des:

e Elaboracdo de Relatério Técnico Parcial e Final;
¢ Preenchimento das Planilhas da area técnica: Relatério Fisico - Financeiro e de
cumprimento do objeto.

Os coordenadores assinardo todas as planilhas como responsdveis pela execucdo do
projeto.

Orientacoes para Execucao do Projeto

Aquisicoes e Contratacoes

Como proceder?

As aquisicdes e contratagdes previstas nos planos de trabalho dos Convénios deverdo ser
solicitadas por meio eletronico no formuldrio préprio e emitido ao DIC — Departamento de
Importacdo e Compras, devem trazer as especificacdes detalhadas, para que seja possivel o
encaminhamento e execucao 4gil junto ao setor responsavel. A regra é a aquisicdo através de
processo licitatorio.

Fases do processo:

e O processo se inicia com o envio da solicitagdo pelo coordenador do projeto para o
DIC- Departamento de Importacdo e Compras. Nessa fase inicial, o solicitante é a
pessoa indicada para especificar o bem ou servico solicitado. E quanto mais detalhada
e especificada for a solicitagdo, mais rapido serd o tramite;

e (aso seja do conhecimento do solicitante, este podera incluir na solicitagio o valor de
referéncia para a aquisicdo. Vale lembrar que o valor de referéncia € o valor de
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mercado e nem sempre € 0 mesmo que consta no plano de trabalho, em razdo do lapso
temporal existente entre a submissao do projeto e a sua efetiva execugao;

¢ Internamente a solicitacdo é despachada para o setor de compras, que verifica a
aplicabilidade do Pregao e inicia o processo. E aberto o processo administrativo, que
segue o seguinte tramite:

e Abertura de Processo

¢ Elaboracio do Edital

¢ Encaminhamento para Parecer Juridico

¢ Pesquisa de Mercado (Quando os valores niao constem na solicitaciao)

¢ Elaboraciao de Termo de Referéncia

¢ Publicacao no Diario Oficial da Unido (Prazo minimo legal de 08 dias tteis para
Abertura das Propostas. Publicacio no Site: Www.Licitacoes-E.Com.Br Pela
Autoridade Competente.

LICITACAO

Para execugao das despesas no ambito da administracdo publica, como aquisi¢do de
bens e a contratacao de servicos e obras, dependerd do cumprimento das regras da licitagao.

Das Aquisicoes Sujeitas a Lei 8.666/93

As solicitacdes de bens e servicos em geral, estdo sujeitas aos tramites da Lei
8.666/93. As regras bdsicas sdo as seguintes:

Modalidades de licitacao

As compras publicas obedecem a regras estabelecidas na Lei Federal n°. 8.666/93, também
denominada Lei das Licitagdes, e s@o realizadas de acordo com o valor estimado para a
contratagdo, considerando, inclusive, as possiveis prorrogagdes. Licitacdo € a norma a ser
seguida para as compras publicas, dividindo-se nas seguintes modalidades:

1 — Concorréncia, acima de R$ 650.000,00

E a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados que, na fase inicial de habilitagio
preliminar, comprovem possuir os requisitos minimos de qualificacdo exigidos no edital para
execug¢do de seu objeto.

Obras e compras acima dos valores de Tomada de Preco
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2 - Tomada de Precos, de R$80.000,01 a R$650.000,00 — Obras até R$ 1.500.000,00

E a modalidade de licitacdo entre interessados devidamente cadastrados ou que atenderem a
todas as condi¢Oes exigidas para cadastramento até o terceiro dia anterior a data do
recebimento das propostas, observada a necessdria qualificagdo.

3 - Convite, aquisi¢coes de R$8.000,01 a R$80.000,00 — Obras até R$ 150.000,00

E a modalidade de licitacdo entre interessados do ramo pertinente ao seu objeto, cadastrados
ou nao, escolhidos e convidados em nimero minimo de 3 (trés) pela Unidade Administrativa,
Na hipétese deste artigo, existindo na praca mais de 3 (trés) possiveis interessados, € vedado
repetir o convite aos mesmos escolhidos na licitacdo imediatamente anterior realizada para
objeto idéntico ou assemelhado.

Quando, por limitagdes do mercado ou manifesto desinteresse dos convidados, for impossivel
a obtencdo do ndmero minimo de licitantes exigido, essas circunstancias deverdo ser
devidamente justificadas no processo, sob pena de repeti¢ao do convite.

4 - Concurso

E a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para escolha de trabalho técnico,
cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de prémios ou remuneragcdo aos vencedores,
conforme critérios constantes de edital publicado na imprensa oficial com antecedéncia
minima de 45 (quarenta e cinco) dias.

5 - Leilao

E a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para a venda de bens moveis
inserviveis para a Administracdo ou de produtos legalmente apreendidos ou penhorados, a
quem oferecer o maior lance, igual ou superior ao da avaliacao.

Os processos dos itens acima seguem tramites semelhantes ao do Pregdo, no entanto é de
responsabilidade da Comissdo Permanente de Licitacdo. Os prazos variam entre 05 dias
uteis até 45 dias corridos dependendo da modalidade a ser aplicada.

OBS. Os produtos adquiridos serdo recebidos pelo coordenador o qual dard seu atesto na
nota fiscal de compra. No entanto, as aquisicoes referentes a equipamentos e material
permanente deverdo dar entrada na Universidade para serem patrimoniados e tombados.

6 - Pregio — Nova Modalidade

Além das modalidades de licitacdo definidas pela Lei das Licitagdes, em 2000 foi criada uma
nova denominada pregdo: que pode ser presencial ou eletronico.

A partir de 1° de julho de 2005, em virtude do Decreto 5.450/05, a utilizagdo do pregdo, de
preferéncia o eletronico, para aquisicdo de bens e servicos comuns (lista exemplificativa
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anexa) passard a ser obrigatdria em todos os processos em que for possivel a utilizagdo dessa
modalidade.

Ha também, no processo de compras, as hipéteses de Dispensa de Licitacio (artigo 24 da
Lei 8.666/93) — que em conformidade com o inciso II deve ser preferencialmente realizada
por meio de Cotacoes Eletronicas — e de Inexigibilidade de Licitacao (artigo 25).

Todos os processos de licitacdo, incluindo as Dispensas e Inexigibilidades, devem ser
previamente avaliados e aprovados pela Procuradoria Juridica/UNIFESP.

Nao se enquadram nessa obrigac@o as dispensas classificadas nos incisos_I e II do artigo 24
da Lei 8.666/93, exceto se gerarem contrato formal.

Sistema Registro de Precos

O Sistema de Registro de Precos — SRP — é um conjunto de procedimentos
administrativos e sistematizados que visam o registro formal do preco de um bem ou servigo
para futuras contratagdes. Este conjunto de procedimentos € iniciado com um processo
licitatério para escolha dos futuros fornecedores que, apds homologado pela autoridade
competente, € seguido pela assinatura da Ata de Registro de Precos, documento que consiste
em um termo de compromisso de fornecimento futuro nas condi¢des estabelecidas na
proposta da empresa vencedora da licitagdo, elaborada com base nas normas editalicias.

A sistemdtica de registro de precos tem como principais vantagens, dentre vdrias
outras, a rapidez na contratacio, auséncia de estoques, reducao do numero de licitagdes, além
da transparéncia do processo. Adequa-se perfeitamente a processo de aquisicdes continuadas
e de grande volume, devendo ser utilizado, preferencialmente, naqueles que tenham
necessidade de contratacdes freqiientes, que necessitem de entregas parceladas, que atendam a
diversos 6rgaos ou entidades e que tenham dificuldade de previsao da demanda.

O processo licitatorio que resultard no Sistema de Registro de Precos podera ser

tanto pela modalidade Concorréncia Piblica como pela modalidade Pregio.

CLASSIFICACAO DAS DESPESAS

Em conformidade com a Portaria Interministerial SOF/STN no. 163, de 4 de maio de
2001, que dispde sobre normas gerais de consolida¢do das Contas Publicas no ambito da
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, destacamos abaixo as principais despesas
utilizadas nos projetos solicitados pelos coordenadores e vinculadas ao Plano de Trabalho,
dos quais devem ser observados e adequados para viabilizar a execucdo do projeto.

1. Diarias (3.3.90.14.00)

Sao destinadas a atender as despesas de alimentagdo, pousada e locomog¢do urbana,
com o servidor publico estatutdrio ou celetista que se deslocar de sua sede em objeto de
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servico, em cardter eventual ou transitério, entendido como sede o Municipio onde a
reparti¢ao estiver instalada e onde o servidor tiver exercicio em cardter permanente.

® A solicitagdo de didrias previstas no Plano de Trabalho, devera ser processado no SCDP
Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens do Governo Federal, devendo ser
observada a Instru¢do Normativa interna da universidade;

¢ Fica sob a responsabilidade do coordenador a indicacdo de recursos que devera estar
contemplado no projeto para atender esta despesa, como também da indica¢do da pessoa
beneficidria, que recebera didrias para exercer atividades pertinentes ao projeto;

® A solicitagdo de didrias estd vinculada ao preenchimento do formuldrio no site da Reitoria
com antecedéncia minima de 10 (dez) dias corridos, seja enviado ao Setor de Didrias e
Passagens da universidade, para que seja possivel o processamento no SCDP — para
aprovacao e liberacao do valor no tempo habil;

® As solicitagdes de didrias serdo tnicas no periodo para cada solicitante, ndo podendo este,
solicitar didrias para 0 mesmo periodo em outra instituicdo sob pena de devolugao;

e O valor previsto para didrias no Plano de Trabalho, deverd seguir o principio da
anualidade, ou seja devera ser utilizado dentro do exercicio, caso nao seja utilizado o
valor previsto em didrias, h4 obrigatoriedade de devolugdo do saldo ao 6rgdo concedente.

2. Passagens Aéreas (3.3.90.33.00)

Sao destinadas a atender despesas com Passagens e Despesas com Locomogdo
Despesas com aquisicdo de passagens (aéreas, terrestres, fluviais ou maritimas), taxas de
embarque, seguros, fretamento, pedagios, locagdo ou uso de veiculos para transporte de
pessoas e suas respectivas bagagens em decorréncia de mudangas de domicilio no interesse da
administracao.

e As solicitagdes de passagens aéreas previstas em Plano de Trabalho, deverd ser
processado no SCDP - Sistema de Concessdao de Didrias e Passagens do Governo
Federal, devendo ser observada a Instrucdo Normativa interna da universidade;

¢ Fica sob a responsabilidade do coordenador a indicacdo de recursos que deverd estar
contemplado no projeto para atender esta despesa, como também da indicacdo da
pessoa beneficidria, que receberd as passagens para exercer atividades pertinentes ao
projeto;

® As passagens aéreas previstas em plano de trabalho, adquiridas com recursos oriundos
de convénios que também sdo recursos publicos deverdo ser solicitadas previamente
ao Setor de Didrias e Passagens;

® Os beneficidrios das passagens aéreas deverao, quando da viagem, manterem sob sua
guarda, e, em bom estado, os bilhetes de viagem, os quais sdo documentos que
deverdo ser anexados as faturas de cobranca da empresa fornecedora das passagens
para efetivacdo do pagamento. O ndo cumprimento da norma supra citada ensejard no
bloqueio a novos fornecimentos.
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3. Material de Consumo (3.3.90.30.00)

Entende-se por material de consumo, aquele de uso imediato, cuja a vida util € inferior
a 2 anos.A sua contratacdo estard sujeita a aquisi¢do através de pregdo (eletrobnico ou
presencial) e através das outras modalidades de licitacdo regulamentadas pela 1ei8.666/93.

Sao destinadas a atender despesas com dlcool automotivo; gasolina automotiva; diesel
automotivo; lubrificantes automotivos; combustivel e lubrificantes de aviacdo; gés
engarrafado; outros combustiveis e lubrificantes; material biolégico, farmacolégico e
laboratorial; animais para estudo, corte ou abate; alimentos para animais; material de
coudelaria ou de uso zootécnico; sementes ¢ mudas de plantas; géneros de alimentacdo;
material de constru¢do para reparos em imoveis; material de manobra e patrulhamento;
material de protecdo, seguranca, socorro e sobrevivéncia; material de expediente; material de
cama e mesa, copa e cozinha, e produtos de higieniza¢do; material grafico e de processamento
de dados; aquisicao de disquete; material para esportes e diversdes; material para fotografia e
filmagem; material para instalacdo elétrica e eletrOnica; material para manutengdo, reposi¢ao
e aplicacdo; material odontoldgico, hospitalar e ambulatorial; material quimico; material para
telecomunicagdes; vestudrio, uniformes, fardamento, tecidos e aviamentos; material de
acondicionamento e embalagem; suprimento de protecao ao vdo; suprimento de aviacdo;
sobressalentes de mdquinas e motores de navios e esquadra; explosivos e munigdes;
bandeiras, flamulas e insignias e outros materiais de uso nao-duradouro.

4. Prestacao de Servicos por Pessoa Fisica (3.3.90.36.00)

Sado destinadas a atender despesas decorrentes de servigcos prestados por pessoa fisica
pagos diretamente a esta e nao enquadrados nos elementos de despesa especificos, tais como:
remuneracdo de servicos de natureza eventual (ndo podendo ser gasto continuado), prestado
por pessoa fisica sem vinculo empregaticio; estagidrios, monitores diretamente contratados;
didrias a colaboradores eventuais; locacdo de imdveis; saldrio de internos nas penitencidrias; e
outras despesas pagas diretamente a pessoa fisica.

Os servicos a serem prestados por pessoa fisica deverao ser solicitados, previamente,
por oficio com especificacdo do objeto e detalhamento das atividades a serem
desenvolvidas, as contratacoes deverdo ser precedidas de um processo seletivo,
acompanhado de divulgacoes no dmbito da instituicao, com prazo de execucdo e valor
bruto dos servigos, bem como, a forma de pagamento, ou seja, o niimero de parcelas e as
condicoes destes desembolsos.

O coordenador do projeto providenciard a referida contratagdo e s6 apds a assinatura
do contrato pelas partes € que dar-se-4 o inicio da prestacdo dos servicos ora solicitados.

Nos oficios de solicitacdo de pagamento € necessario informar o Valor Bruto para
pagamento, pois € sobre este valor que serao efetuados os célculos das dedugdes dos impostos
incidentes sobre a prestacdo de servigos, cujos valores e aliquotas estdo informados a seguir:

ISS: 2 ou 5% sobre o valor bruto do servicos prestado

INSS: 11%

IRPF: percentuais varidveis de acordo com a renda
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Quando da prestacdo de servicos que encerrem em Relatério Técnico de Atividades,
este deverd ser encaminhado como parte integrante do processo de solicitacdo de pagamento.

5. Obrigacoes Tributarias e Contributivas (3.3.90.47.00/3.3.91.47.00)

3.3.90.47.00 - Sao destinadas a atender despesas decorrentes do pagamento de tributos
e contribui¢des sociais e econdmicas (Imposto de Renda, ICMS, IPVA, IPTU, Taxa de
Limpeza Publica, COFINS, PIS/PASEP, CPMF, etc.), exceto as incidentes sobre a folha de
saldrios, classificadas como obrigagdes patronais, bem como os encargos resultantes do
pagamento com atraso das obrigacdes de que trata este elemento de despesa.

3.3.91.47.00 — Sao destinadas a atender despesas decorrentes do pagamento de pessoa
fisica, refere-se ao INSS Patronal (20%).

6. Prestacao de Servicos por Pessoa Juridica (3.3.90.39.00/3.3.91.39.00)

Sao destinadas a atender as despesas decorrentes da prestacao de servicos por pessoas
juridicas para 6rgdos publicos, tais como: assinaturas de jornais e periddicos; tarifas de
energia elétrica, gds, dgua e esgoto; servicos de comunicagdo (telefone, telex, correios, etc.);
fretes e carretos; locacdo de iméveis (inclusive despesas de condominio e tributos a conta do
locatério, quando previstos no contrato de locagdo); locacdo de equipamentos e materiais
permanentes; conservacdo e adaptacdo de bens imoéveis; seguros em geral (exceto os
decorrentes de obrigacdo patronal); servicos de asseio e higiene; servicos de divulgacdo,
impressao, encadernagdo e emolduramento; servicos funerarios; despesas com
congressos, simpdsios, conferéncias ou exposicdes; vale-transporte; vale-refeicao; auxilio-
creche (exclusive a indenizacdo a servidor); software; habilitacdo de telefonia fixa e movel
celular; e outros congéneres.

A sua contratacdo estard sujeita a aquisi¢do através de pregdo (eletronico ou
presencial) ou através das outras modalidades de licitacdo regulamentadas pela lei8.666/93.

7. Obras (4.4.90.51.00)

Destinada a atender despesas com estudos e projetos; inicio, prosseguimento e
conclusdo de obras; pagamento de pessoal temporario ndo pertencente ao quadro da entidade
e necessdrio a realizacdo das mesmas; pagamento de obras contratadas; instalacdes que sejam
incorpordveis ou inerentes ao imoével, tais como: elevadores, aparelhagem para ar
condicionado central, etc.

Quando da solicitacdo de recursos para obras, deve-se prever também os recursos
para atender as despesas com elaboragdo de projetos.
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8. Equipamentos e Material Permanente (4.4.90.52.00)

Despesas com aparelhos de medicdo; aparelhos e equipamentos de comunicagio;
aparelhos, equipamentos e utensilios médico, odontoldgico, laboratorial e hospitalar;
aparelhos e equipamentos para esporte e diversdes; aparelhos e utensilios domésticos;
colecdes e materiais bibliograficos; embarcacdes, equipamentos de protecdo, seguranca,
instrumentos musicais e artisticos; mdaquinas, aparelhos e equipamentos de uso industrial;
madquinas, aparelhos e equipamentos graficos e equipamentos diversos; maquinas, aparelhos e
utensilios de escritorio; maquinas, ferramentas e utensilios de oficina; maquinas, tratores e
equipamentos agricolas, rodovidrios e de movimentacdo de carga; mobilidrio em geral; obras
de arte e pecas para museu; semoventes; veiculos diversos; veiculos ferrovidrios; veiculos
rodovidrios; outros materiais permanentes.

9. Das Aquisicoes via Importacao

As aquisi¢des de bens e materiais importados deverdo ser previstas em plano de
trabalho, e este deverd disponibilizar rubrica para a contratacdo dos servicos de importacdo e
custear as suas despesas.

e As aquisi¢des de bens e materiais importados estardo sujeitas as Legislacdes pertinentes
aos convénios aos quais pertencem. (Dispensa, Inexigibilidade ou Licitacao Internacional)

® O coordenador deverd solicitar, com o maior detalhamento possivel, o bem a ser
importado e fard referéncia a essa caracteristica na solicitagado.

e Deverd ainda encaminhar em anexo a solicitagdo, contato das empresas estrangeiras que
fornecem o bem, para que seja possivel o contato e a solicitagdo das "proform invoice"
(cotagdes)

e Deverio ser observados as normativas internas aprovadas no CTA, PRO-REITORIA
DE POS-GRADUA CAO e CONSU, para aquisicio de materiais para pesquisa.

ESTAGIOS DA DESPESA

A despesa orcamentdria serd efetivada por meio do cumprimento de trés estagios:
empenho, liquidacdo e pagamento.

e Empenho — constitui uma garantia ao credor de que os valores empenhado tém respaldo
or¢camentdrio. A NE -nota de empenho indicard o nome do credor, a especificacdo em
grande parte dos casos com dados extraidos da licitacdo e a importancia (valor), € o
momento onde ocorre a ordenacdo da despesa.

e Liquidacio — segundo estdgio da despesa, que se processa com a nota de empenho
emitida e apds entrega do bem ou a prestacao de servico com a apresentacao da NF - Nota
Fiscal .

e Pagamento — é realizado com a emissdo da ordem de pagamento da despesa (OB —
ordem bancdria) o pagamento serd efetuado por estabelecimentos bancarios credenciados.

Rua Botucatu, 740 5° andar — CEP: 04023-900 — Sao Paulo, SP 21
Tel.: (11) 5576-4193/4331



Universidade Federal de Sao Paulo
Departamento de Gestio Orcamentaria e Contabil

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

1933

Restos a Pagar

Sao notas de empenhos emitidas no exercicio vigente e inscritas para serem pagas no
exercicio seguinte, compreendem as despesas empenhadas e ndo pagas até 31 de dezembro.
Sao caracterizadas por duas categorias: Despesas Processadas e Nao processadas, sendo
despesas processadas, aquelas cujo estdgio da liquidacdo (apresentacdo da NF) se processou
em condicdes de pagamento e despesas nao processadas sdo despesas empenhadas que se
encontram em fase de execugao, ou seja nao ocorreu ainda o estagio da liquidagcdo (ndo houve
apresentacdo da NF).

N3ao € permitida a inscricdo das despesas com didrias em restos a pagar.

O cancelamento do empenho inscrito em restos a pagar nao poderd ser reutilizado, ou seja
uma vez cancelado o empenho o seu saldo ndo ficard disponivel, em virtude da despesa
pertencer ao exercicio anterior.

Recomenda-se a inscrigdo de notas de empenho em restos a pagar aquelas cuja despesa serd
efetivamente realizada.

ANEXO

Lista exemplificativa de bens e servicos sujeitos a aquisicao mediante
pregao constante no Decreto 3.555/00

BENS E SERVICOS COMUNS

Bens e servigos comuns sdo produtos cuja escolha pode ser feita tdo somente com base nos
precos ofertados, haja vista serem comparaveis entre si € ndo necessitarem de avaliacdo
minuciosa. S@o encontraveis facilmente no mercado. Sao exemplos de bens comuns: canetas,
l4pis, borrachas, papéis, mesas cadeiras, veiculos, aparelhos de ar refrigerado etc. e de
execugdo de servigos: confec¢ao de chaves, manutengdo de veiculos, colocagdo de piso, troca
de azulejos, pintura de paredes, etc.

O bem ou o servigo serd comum quando for possivel estabelecer, para efeito de julgamento
das propostas, mediante especificagdes utilizadas no mercado, padrées de qualidade e
desempenho peculiares ao objeto.

Sdo intmeros os objetos a serem licitados que ndo sdo vistos com clareza pelo gestor com o
intuito de definir se o objeto € comum ou ndo. O legislador procurou, por meio de lista
anexada ao Decreto n°. 3.555, de 2000, definir os bens ou servigos de natureza comum. No
entanto, essa lista foi considerada meramente exemplificativa, em razao da impossibilidade de
se listar tudo que é comum.

Cabe ao gestor, na busca da proposta mais vantajosa para a Administragdo, decidir-se pela
modalidade pregdo sempre que o objeto for considerado comum.

Quando a opg¢do ndo recair sobre a modalidade pregdo, o gestor deve justificar, de forma
motivada e circunstanciada, sua decisdo.
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Bens Comuns

1. Bens de Consumo

1.1 Agua mineral

1.2 Combustivel e lubrificante

1.3 Gas

1.4 Género alimenticio

1.5 Material de expediente

1.6 Material hospitalar, médico e de laboratdrio

1.7 Medicamentos, drogas e insumos farmacéuticos
1.8 Material de limpeza e conservagao

1.9 Oxigénio

1.10 Uniforme

2. Bens Permanentes

2.1 Mobiliario

2.2 Equipamentos em geral, exceto bens de informdtica
2.3 Utensilios de uso geral, exceto bens de informética
2.4 Veiculos automotivos em geral
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2.5 Microcomputador de mesa ou portétil ("notebook"), monitor de video e impressora.

Servicos Comuns

1. Servicos de Apoio Administrativo
2. Servigos de Apoio a Atividade de Informatica
2.1 Digitagao

2.2. Manuteng¢do

3. Servicos de Assinaturas

3.1. Jornal

3.2. Periddico

3.3. Revista

3.4 Televisdo via satélite

3.5 Televisdo a cabo

4. Servigos de Assisténcia

4.1. Hospitalar

4.2. Médica

4.3. Odontologica

5. Servigos de Atividades Auxiliares
5.1. Ascensorista

5.2. Auxiliar de escritdrio

5.3. Copeiro

5.4. Garcom

5.5. Jardineiro
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5.6. Mensageiro

5.7. Motorista

5.8. Secretaria

5.9. Telefonista

6. Servigos de Confec¢dao de Uniformes

7. Servigos de Copeiragem

8. Servicos de Eventos

9. Servigos de Filmagem

10. Servicos de Fotografia

11. Servicos de Gés Natural

12. Servicos de Gas Liqiiefeito de Petréleo

13. Servicos Graficos

14. Servicos de Hotelaria

15. Servicos de Jardinagem

16. Servicos de Lavanderia

17.Servicos de Limpeza e Conservagao

18. Servicos de Locacdo de Bens Mdveis

19. Servigos de Manuten¢do de Bens Iméveis
20. Servicos de Manuten¢do de Bens Moveis
21. Servicos de Remocgao de Bens Méveis

22. Servicos de Microfilmagem

23. Servicos de Reprografia

24. Servicos de Seguro Saide

25. Servicos de Gravacao

26. Servicos de Tradugdo

27. Servicos de Telecomunicagdes de Dados
28. Servicos de Telecomunicagdes de Imagem
29. Servicos de Telecomunicacdes de Voz

30. Servigos de Telefonia Fixa

31. Servicos de Telefonia Mével

32. Servigos de Transporte

33. Servicos de Vale Refeicao

34. Servigos de Vigilancia e Seguranca Ostensiva
35. Servicos de Fornecimento de Energia Elétrica
36. Servicos de Apoio Maritimo

37. Servico de Aperfeicoamento, Capacitacdo e Treinamento
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