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CAPITULO |

1. INTRODUGAO

A USP, como entidade publica, estd obrigada a seguir procedimentos legais e burocraticos,
determinados por Constituicdes, Leis, Decretos, Portarias entre outros, estando sujeita a
fiscalizagdo e auditoria de diversos 6rgaos, particularmente do Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo. Assim, além da eficiéncia na utilizagdo dos recursos publicos, é de grande
importancia o procedimento formal.

Este roteiro oferece um breve resumo sobre como funciona a Administracdo Financeira e de

Materiais nesta Unidade da USP (EESC), com énfase no ponto de vista de sua formalizagdo.

2. ORCAMENTO

O Orgamento da USP é definido pelo Poder Legislativo como sendo uma parcela da arrecadagao
estimada do ICMS liquido do Estado. O percentual da arrecadagéo que o Execulivo devera
repassar para as Universidades Estaduais & anualmente fixado na Lei de Diretrizes
Orgamentarias (LDO} do Estado.

Na USP, é de competéncia da Comissdo de Orgamento e Patrimdnio da Reitoria propor ao
Consetho Universitario as diretrizes e a distribuigdo desses recursos entre as diversas Unidades
e Orgéos. Importante ressaltar que a execugéo referente a parcela do Orgamento destinada as
despesas com pessoal e respectivos reflexos (encargos) é realizada de forma centralizada pela

Reitoria.

2.1. GRUPOS ORGAMENTARIOS

Além de atividades realizadas de forma centralizada, o Orgamento prevé despesas que seguem
normas especificas a serem executadas pelas Unidades (segundo as Diretrizes estabelecidas
pela COP). Para essas despesas, os recursos sao alocados em dotagGes especificas que

incluem a “Dotacgdo Basica” e adicionais: “Manutencéo Predial’, “Equipamentos de Seguranca”,
Manutencéo e Reposicdo de Equipamentos de Informética”, “Treinamento de Servidores”,

u, "

“Servico de Limpeza e de Vigilancia"; "Despesas com Transportes”; “Convénios”; sdo chamadas

L4

de “verbas carimbadas”.
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O principal Grupo Orgamentério de cada Unidade é a "Dotacdo Basica”. Esse grupo admite
qualguer tipo de despesa relacionada ao funcionamento da Unidade cuja realizagio seja de

competéncia do Diretor {item 8).

2.2. SISTEMA DE COTAS

Os recursos de todos os Grupos Orgamentarios sao repassados as Unidades em 12 cotas
mensais (liberadas no 1° dia Uil de cada més), de janeiro a novembro. As despesas do més de

dezembro devem, portanto, ser provisionadas no decorrer do ano.

2.3. RENDA INDUSTRIAL OU RECEITA PROPRIA

Aos recursos arrecadados diretamente pela Unidade a qualquer titulo, exceto convénios, da-se o
nome de Renda Industrial ou Receita Propria. Por serem arrecadados em moeda corrente, nao
estdo sujeitos ao sistema de cotas (item 2.2), possuindo liquidez imediata. A Renda Industrial
admite qualquer tipo de despesa relacionada ao funcionamento da Unidade cuja realizagao seja

de competéncia do Diretor (item 8).

2.4. ITENS DE DESPESA

Todas as despesas séo classificadas de acordo com o Plano de Contas do Estado. Assim, além
da classificagdo quanto a sua finalidade (implicita nos Grupos Orgamentérios), elas devem ser
classificadas quanto ao seu objeto (material de consumo, servigos, material permanente, etc), de
acordo com a classificacdo de despesa orgcamentaria elaborada pela Coordenadoria de

Programacao Orgamentaria da Secretaria de Economia e Planejamento do Estado de Sao Paulo.

3. COMPRAS / CONTRATAGAO DE OBRAS E SERVICOS

Na USP, todas as despesas (compras, contratagbes de servigos comuns, obrés e servigos de
engenharia) séo realizadas através de procedimentos burocraticos previstos em lei, sendo que a
USP opta pela proposta mais vantajosa para a Administragdo Publica preocupando-se, dessa
maneira, com a transparéncia e eficiéncia na aplicagao dos recursos plblicos.

Em referéncia a obras, sobre os tramites necesséarios para formalizagdo de inicio de obras na
EESC, foi instituida a Ordem de Servigo n° 01/2013, que destaca, entre outras orientacdes, a
necessidade de solicitar autorizagao junto a Diretoria da EESC para registrar, acompanhar e
atender as instrugdes solicitadas pelos 6rgaos competentes da USP (CORE, SEF, SESMT) e

érgaos externos (Ministério do Trabalho, Ministério Pablico e Tribunal de Contas).
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As despesas sao classificadas de acordo com a forma de aquisigdo ou contratacao e modo de

pagamento, conforme segue:

3.1. FORMAS DE AQUISIGAO/CONTRATAGAO

Em principio, todas as compras e contratagées devem ser licitadas, salvo as exceg¢des previstas

no estatuto da Lei de Licitagdes, obedecendo a seguinte legislagao:

v Lei Federal n° 8.666/93 - LicitagGes e Contratos Administrativos nas modalidades convite,
tomada de pregos e concorréncia;

v"  Lei Federal n® 10.520/02, Decreto Estadual n°® 47.297 de 06/11/02 e Resolugdo CEGP-10
de 19/11/02, que instituem a modalidade de licitagdo denominada Pregdo Presencial e
Decreto Estadual n® 49.722 de 24/09/2005, que institui o Preg&o Eletrénico;

v" Decreto Estadual n® 45.695/01, Decreto n® 51.469/2007 e Resolugdo CC-50 de 23/06/04,
que regulamentam o Sistema BEC-SP (Bolsa Eletronica de Compras), para aquisicdes
entre R$ 600,00 até R$ 8.000,00,

v Lei 4.320/64, que institui normas gerais de direito financeiro, inclusive sobre a execucéo do
Orgamento e classificagao de despesas (capital ou corrente);

v Lei Complementar n® 123/2006 que estabelece normas gerais relativas ao tratamento
diferenciado e favorecido as microempresas e empresas de pegqueno porte, trazendo uma
série de vantagens para as empresas enquadradas nessa categoria.

Salientamos que toda compra e contratagdo de servigos devera possuir, no minimo, trés
pesquisas prévias de precos, de acordo com o Decreto n° 34.350/91, para constituir o prego
referencial, cuja apuragdo ocorre a partir de pesquisa de mercado realizada com o maior nimero
possivel de empresas do respectivo segmento, podendo inclusive serem utilizados os precos
praticados - pela BEC, Pregdao e SIAFISICO (Sistema Integrado de Informagdes Fisico
Financeiras). Desse conjunto pesquisado, sdo expurgados os pregos extremos (superiores efou
inferiores), somado o resultado e dividido pelo numero de pesquisas validas no mercado. No
caso de contratagao de servigos, esse pre¢o é apurado a partir da planilha de orgamento (com
valores quantitativos e totais) elaborada nos termos da lei das licitagbes, art. 7, par. 2°, inc. 2,
expressando a composi¢do de todos os seus custos que devem ser compativeis com os pregos
dos insumos e salarios praticados no mercado, acrescidos dos respectivos encargos sociais e

despesas indiretas.

Para a contratagao, os fornecedores devem possuir conta bancaria junto ac Banco do Brasil
(Decreto n® 65.357/2010, de 18/01/2010), preencher as condi¢des de habilitagao constantes nos
artigos 27 a 31 da Lei 8.666/93, ou seja, estar em plena atividade e regularidade fiscal junto aos
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orgaos competentes (certiddo de INSS, FGTS, Sintegra e CADIN), instrugées estas respaldadas
pela Ordem de Servigo EESC n° 07/2014, de 19/09/2014.

3.1.1, LICITAGAO

As compras e contratagdes obedecem a Lei Federal n®. 8666/93 que regulamenta o artigo 37,
inciso XXl da Constituicdo Federal, que institui normas para licitagbes e contratos da

Administragéo Publica. Conforme artigo 3° da lei mencionada:

()

“A licitagdo destina-se a garanlir a observancia do principio constitucional da isonomia e
a selecionar a proposta mais vanlajosa para a Administragdo e sera processada e
julgada em eslrita conformidade com os principios basicos da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade
administrativa, da vinculag8o ao instrumento convocatdrio, do julgamento objefivo e dos
que thes sdo correlalos.”

A regra geral para compras e contratacao de servigos é a selegdo do fornecedor mediante
licitagdo, em uma das modalidades previstas na Lei 8.666/93 e 10.520/02, a saber:
Concorréncia, Tomada de precos, Convite, Pregdo Presencial ou Eletrénico. A escolha da
modalidade depende basicamente do valor estimado para a compra, de acordo com os limites
que a propria ‘Lei estabelece para aquisigbes de hens e servigos comuns (aqueles cujos padroes
de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos em edital, por meio de

especificagdes usuais de mercado).

Devido a celeridade, transparéncia e economicidade nas contratagdes, principalmente com a
inversdo de fases e ampliagdo da competicdo com os lances apresentados pelos licitantes, o
Pregao Eletronico é a modalidade de licitagdo obrigatéria na USP, podendo ser utilizada a
modalidade Pregdo Presencial, desde que, devidamente justificado, para a aquisigdo de

bens e servigos comuns.

A modalidade Convite ¢ realizada somente para materiais e servigos que nio se enquadram ao

Pregdo, como exemplo Obras e Servigos de Engenharia. Sdo convidados formalmente no
minimo 3 fornecedores qualificados a prover o objeto descrito no memorial descritivo do edital.
Tipicamente, esse tipo de licitagdo leva em média 45 dias para ser realizado, desde o
encaminhamento do convite até a homologagédo de seu resultado (lembrando que os Editais de
convite de preco, tomada de prego e concorréncias deverdo ser analisados e aprovados pela
Procuradoria Juridica da USP). '
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As demais modalidades, Tomada de Precos e Concoiréncia, sdo realizadas normalmente para

obras e servigos de engenharia, atendendo as aquisi¢bes que nao se enquadrarem ao Pregao.
Essas implicam em prazos maiores, pois devem ser publicadas no Diario Oficial € em jornal de
grande circulagdo, e, portante, necessitam de maior tempo para o seu processamento

(antecedéncia da publicac¢do, recursos, homologagéo, determinagdes da legislagao, etc.).

No enderego eletrénico da EESC (www.eesc.usp.br, Link Servigo de Licitagoes e Materiais/

Documentos), podera ser constatada a transparéncia e a economicidade das contratagtes

efetuadas pela EESC, hem como o vencedor de cada certame.

3.1.2. LICITAGAO DISPENSADA

Esta previsto no artigo 17, incisos | e Il da Lei 8.666/93, as hipoteses em que a licitagdo é
dispensada. Fundamentalmente se aplica a alienagdo de bens pertencentes a Administragao,
tais como instituir dacdo em pagamento; doacdo, permitida exclusivamente para outro 6rgao ou
entidade da Administragao Publica, de qualquer esfera do governo; permuta, por outro imével

que atenda aos requisitos constantes do inciso X, do artigo 24 da Lei mencionada.,

3.1.3. DISPENSA DE LICITAGAO

O Estatuto da Leij das Licitages, em seu artigo 24, determina os casos em que a realizacido de
licitagdo € dispensavel. Os casos mais frequentes sdo aqueles de compras e servi¢os com valor
até R$ 8.000,00 e obras e servigos de engenharia até R$ 15.000,00. Cuidado especial deve ser
tomado quando da aquisi¢c&o de objetos da mesma natureza ou semelhantes atendendo a varios
pedidos de diversos setores administrativos da Unidade. A Lei entende que deve ser
considerado o somatdrio dos valores dos pedidos para determinar-se a necessidade ou ndc da
licitagdo, bem como a modalidade a ser escolhida.

Além das compras cujo valor esteja abaixo dos valores mencionados anteriormente, a Lei prevé
outras hipéteses em que ela é dispensavel. Na USP, o caso mais utilizado é ¢ das aquisi¢bes de
bens destinados exclusivamente a pesquisa cientifica e tecnoldgica, efetuadas com verbas
repassadas por 6rgaos de fomento a pesquisa. Em ambos os casos, a Lei dispensa a licitagéo,
mas nao os atos formais. As compras devem ser efetuadas em processos administrativos

formais, nos quais constem os documentos € os atos necessarios a sua completa instrugao.

No caso das compras e contratagio de servicos comuns até R$ 8.000,00 e obras e servigos de
engenharia até R$ 15.000,00 (incisos | e il do artigo 24), o processo deve conter um ato formal
de declaragao de dispénsa de licitagao expedido pelo (a) Diretor (a) da Unidade.
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Cabe lembrar que em se tratando de servicos prestados por empresas, nos servigos de
manuten¢io ou reparos de bens moveis e imdveis, devem ser observadas as obrigagdes e
compromissos da USP perante o Ministério Publico, especificamente quanto ao Termo de

Compromisso de Ajustamento de Conduta n® 405/02 e Normas estabelecidas pelo COESF.

Ja no segundo caso, ha a necessidade de juntar-se também copia do documento de aprovagao
do projeto de pesquisa para a qual a compra esta sendo realizada, uma justificativa para a sua
realizagdo e a declaragdo de dispensa assinada pelo coordenador do projeto ou Assistente

Financeiro. O Diretor deve ratificar o ato de dispensa e fazé-lo publicar no Diario Oficial.

As compras de pequeno valor, tratadas verbalmente e pagas a vista, estdo descritas no topico
3.2.2 — Adiantamento.

3.1.4. INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO

Em seu artigo 25, a lei prevé os casos em que a licitagdo é inexigivel, o que ocorre quando a
competicao entre fornecedores for inviavel. A situacéo tipica é a existéncia de fornecedor
exclusivo do objeto a ser adquirido. Neste caso, a siluagdo deve ser comprovada
documentalmente. Para a formalizagio de compras nestas condigdes, a autoridade competente,
com base na documenta¢do do processo declara a licitagdo inexigivel, com aprovagido da
Procuradoria Juridica da USP, e solicita ao Reitor a ratificacao de seu ato e sua publicagéo no
Diario Oficial. Normalmente a inexigibilidade € utilizada para aquisigfes de importacao direta.

3.2. FORMAS DE PAGAMENTO

A realizacdo de despesa pela administracdo publica depende de prévio empenho. A Nota de
Empenho é o documento através do qual a despesa & contabilizada, para que depois possa ser
liquidada mediante o efetivo pagamento ao credor. A realiza¢do de pagamentos com recursos de
convénios inseridos ac Orgamento da USP prescinde da emissao da Nota de Empenho.

Séo trés as formas de operacionalizar os pagamentos com recursos orgamentarios: empenho

ordinario, adiantamento e mediante contrato (estimativa).

3.2.1. EMPENHO ORDINARIO

E a forma mais usual e preferencial de realizagdo de despesas. A operacionalizagio se da
mediante processo aberto com base em pedidos de fornecimento (de compra ou contratagao de
servigo), optando-se pela forma adequada de selecionar o fornecedor (item 3.1). Selecionado o
fornecedor, com base em sua proposta comercial, € emitida uma Nota de Empenho em seu

favor, que o autoriza a entregar o material ou executar o servigo. O conjunto proposta comercial
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e nota de empenho tem valor de contrato e gera obrigagées e direitos tanto ao fornecedor como
a USP.

Apés o recebimento do objeto {material ou servigo) e da documentagéo fiscal correspondente, é
providenciada a liguidagao de pagamento a Reitoria, que providencia o crédito do valor na conta
do fornecedor, geralmente no prazo de 10 dias, salvo se incorrer em modalidades de licitagao,

quando o pagamento é efetuado em 28 dias.

3.2.2, ADIANTAMENTO

Esta forma consiste em creditar uma quantia em nome de servidor da Unidade em conta corrente
especial (denominada conta adiantamento). O dinheiro permanece obrigatoriamente nessa conta
corrente até o efetivo pagamento ao fornecedor, sempre a vista, ou até o limite do prazo previsto
para sua utilizagdo, geralmente 30 dias. Eventuais saldos ndo utilizados neste periodo devem ser

devolvidos e retornam ao Or¢amento da Unidade.

Findo o prazo de aplicagdo, o servidor presta contas das despesas realizadas e do saldo
remanescente, juntando os documentos fiscais, devidamente justificados e outros documentos,

caso as despesas, por sua natureza, assim o exijam.

Geralmente os servidores responsaveis por adiantamentos séc os tesoureiros das Unidades,
funcionarios habituados as rigidas normas de prestacdo de contas. Outros servidores, entretanto,
podem também ser responsaveis por adiantamentos, principalmente se forem efetuados para a

realizacAo de despesas especificas.

A realizagio de despesas através de adiantamentos é excegio e deve ser restrita acs casos em
gque a despesa ndo possa ser realizada por empenhamento direto ao fornecedor, sendo
devidamente justificada pelo responsavel pela despesa. Deve-se considerar, ainda, que esta
sistematica sobrecarrega o fluxo de caixa da USP, ndo sendo a forma recomendada de
realizacéo da maioria das despesas, apesar de ser 2 mais simples. Importante mencionar que os
investimentos (aquisicdo de bens permanentes) ndo podem ser efetuados através de empenho
adiantamento. Dentre as normas pertinentes a adiantamento, poderdo ser consultadas: Leis
Federais 10.320/68 e 4.320/64; Decreto Estadual n°® 53.980, de 29/01/2009, além da Portaria GR
5.388, de 02/12/2011.

3.2.3. MEDIANTE CONTRATO (ESTIMATIVA)

O contrato de fornecimento ou de prestagdo de servigos & adotado gquando gera obrigagées

futuras, inclusive assisténcia técnica, ou quando a entrega do material ou a execugio do servigo
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forem efetuadas parceladamente. Portanto, basicamente é utilizado em todas as compras e
contratagdes, realizadas através de procedimentos licitatérios, dispensa ou inexigibilidade de

licitagdo, exceto aquelas enquadradas nos incisos | e |l do artigo 24 da Lei 8.666/93.

O confrato s6 podera ser assinado se houver prévio empenho. O empenhamento ocorre através
de uma Nota de Empenho Estimativa (no valor contratual global estimado) e os pagamentos séao

efetuados mediante solicitagbes de pagamento parciais, de acordo com o valor de cada parcela.

O processo formal & similar ac caso do empenho ordinario. O termo de contrato, entretanto, deve
ser previamente examinado pela consultoria juridica da USP, exceto quando este seguir algum

modelo padréo previamente aprovado por aquele 6rgdo.

Cabe ressaltar que assinado o contrato, é muito importante acompanhar a sua execucao. E
necessario que a Unidade tenha um servidor incumbido de verificar se aquilo que foi previsto no

contrato esta sendo cumprido (gestor).

Caso se verifique o descumprimento, total ou parcial, das obrigagbes previstas no contrato, o
gestor deve registrar a ocorréncia nos autos do processo para que se apliquem as penalidades
cabiveis (adverténcia, suspensdo ou multa, conforme o caso) e informar o Setor de Cadastro da
Universidade. A aplicagdo da pena, quando ocorrer, deve ser sempre justificada, assegurando o
direito de defesa ao contratado.

3.3. PLANEJAMENTO DE COMPRAS {(MERCADORIAS / SERVIGOS)

O planejamento de compras deve ser feito objetivando as necessidades do interessado, em
tempo habil que permita a deflagragéo da licitagdo antes do término dos estoques. Dessa forma,
podem-se evitar paralisagées de atividades essenciais, ou seja, planejar a compra € o caminho
que possibilita a mudanga de situagdes: da falta de produtos ou servigos para a existéncia dos

produtos e servigos.

Assim, os requisitantes e o almoxarifado possuem papel importante no planejamento e devem
efetuar as solicitages com antecedéncia para que o Servigo de Licitacbes e Materiais processe
as fases licitatérias, com um edital bem elaborado, boa especificagdo técnica do objeto a ser
licitado, pesquisa real de mercado, entre outros.

Para cumprimento do planejamento obrigatdrio de compras com recursos do Orgamento e da
CAPES PROAP, conforme preceitua o Estatuto da Lei das Licitagbes, combinado com
assentamentos do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo e demais Legislagbes vigentes na

USP, informamos que o Servi¢o de Licitagbes e Materiais realizara, no decorrer do Exercicio de
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2018, os seguintes processos licitatérios, visando aquisicdo de: Equipamentos e Insumos para
Laboratérios, Equipamentos de Audiovisual, Mobiliariocs em Geral, Aparelhos de Ar
Condicionado, Equipamentos para Informatica, Materiais de Consumo para Informatica, Materiais
Elétricos, Diversos Materiais de Consumo, Servigos Diversos, Obras e Servigos de Engenharia,

entre outros.

CRONOGRAMA 2018:
COMPRAS DIRETAS E LICITACOES
Ri%gggi;iﬁ?: I:T[:EAS PREVISAO DA LICITACAO:
16 a 31/01/2018 12 Quinzena de 02/2018
01 a 15/02/2018 22 Quinzena de 02/2018
16 a 28/02/2018 1? Quinzena de 03/2018
01 a 15/03/2018 22 Quinzena de 03/2018
16 a 31/03/2018 12 Quinzena de 04/2018
01 a 15/04/2018 22 Quinzena de 04/2018
16 a 30/04/2018 12 Quinzena de 05/2018
01 a 15/05/2018 22 Quinzena de 05/2018
16 a 31/05/2018 12 Quinzena de 06/2018
01 a 15/06/2018 22 Quinzena de 06/2018
16 a 30/06/2018 12 Quinzena de 07/2018
01 a 15/07/2018 2? Quinzena de 07/2018
16 a 31/07/2018 12 Quinzena de 08/2018
01 a 15/08/2018 22 Quinzena de 08/2018
16 a 31/08/2018 12 Quinzena de 09/20138
01 a 20/09/2018 22 Quinzena de 09/2018

Para as compras “Dispensaveis de Licitacdo”, ou seja enquadradas como "Compra Direta®,

previstas no artigo 24, Incisos | e [l da Lei 8666/93 e alteractes posteriores (valores até R%

8.000,00 para materiais e servicos e R$ 15.000,00 para obras e servicos de engenharia),

somente serfo processadas se o somatorio das requisicdes do periodo ndo ultrapassar os

valores mencionados, pois estes englobam a EESC como um todo (Deptos, Centros, ADM,

Grupos de pesqguisa entre outros).

4. CONVENIOS

A celebragao de convénios e contratos pela USP é realizada através das Resolugées GR 69686,
de 21/10/2014 (disciplina convénios e contratos em que a USP figura como contratada),
Resolugdo GR 5528/2009 (estagios), Resolugdo GR 5855/2010 e Resolugdo GR 5877/2010
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(formalizagdo para pagamento em atividades de convénios e participagdo em cursos de
extensdo) sendo as tramitagdes por meio eletrénico. No &mbito EESC, deverac também ser
observadas as instrugdes contidas na Ordem de Servigo n® 12/2010, de 30/09/2010.

Para o procedimento de compras com recursos oriundos de convénios aplicam-se, de maneira
geral, as regras validas perante a Lei 8666/93 — Licitagbes, (particularmente no que tange a
selegao dos fornecedores). Adicionalmente, regras estabelecidas pela outra convenente e pelo
proprio termo de convénio também séo aplicadas, obedecendo ao plano de trabalho dentro das
Resolugbes e Lei anteriormente citadas. Em se tratando de convénio celebrado com 6rgéo
Publico Federal, aplica-se a Instrugdo Normativa 01/97 da Secretaria do Tesouro Nacional,
complementada pela Portaria Interministerial n® 127, de 29/05/2008.

Os recursos provenientes dos convénios sdo movimentados por meio de contas correntes

- exclusivas, com obrigatoriedade da respectiva prestagdo de contas e sua disponibilidade aos

orgaos fiscalizadores competentes. Ja os auxilios concedidos diretamente a docentes por 6rgaos

‘de fomento, so considerados “auxilios individuais”, sendo regido pelas normas e regras das

proprias agéncias de fomento.

Convém salientar que, conforme informagdes da Reitoria e Oficio Circular n® 36/2013-
CDSICGSI/DPBICAPES, de 16/12/2013, o recurso CAPES PROAP sera executado através
do Sistema Federal SICONV-Sistema de Gestio de Convénios e Contratos de Repasse, em
conjunto com os Sistemas USP.

Portanto, os Programas de Pés-Graduagio ndo terdo mais a prerrogativa de executar os
recursos, somente de gerencia-los, por exemplo: obrigacdo de formalizagio de requisigbes no

Sistema Mercurio, efetuar cotagdes das aquisigdes e acompanhamento de saldos.

Considerando a necessidade de atendimento a esses procedimentos e adequag¢édo as novas
normas, torna-se imprescindivel o planejamento das requisicdes em tempo habil, pois o processo
tendera a ser moroso, pois demandaré ainda mais dos servidores da Area Financeira, bem como
correspondente treinamento, para atender adequadamente todos os Programas da EESC.

Lembramos que todo o processo de aquisicdo através do recurso CAPES PROAP,
independente do valor, sera obrigatoriamente adotado o Pregao Eletrdnico (exigido pelo
SICONV). '

Maiores esclarecimentos sobre convénios constam do “Manual de Convénios” que se encontra

disponivel no site www.pgusp.usp.br ou https:/mww.convenios.gov.br/portal/manuais.html e
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referente a pagamentos com verba CAPES/PROAP, vide Portaria CAPES n°® 156, de 28/11/2014

http://iwww.capes.gov.br/bolsas/bolsas-no-pais/ds-e-proap.

A titulo de esclarecimento, foram editadas as portarias de n°s 32 e 36/2016, sobre incidéncias

das taxas de overhead e formalizagéo de contratos de assessoria, consultoria e outros.

5. IMPORTAGCOES

A EESC/USP, como instituigdo de pesquisa, esta isenta pela Lei 8.010/90 do pagamento dos
impostos de Importacéo, IPl e ICMS de bens destinados exclusivamente a pesquisa cientifica e
tecnoldgica. Para gozar desses beneficios, € necessario possuir Credenciamento junto ao CNPq
e Licenca de Importagdo deferida pelo mesmo érgéao gerenciador do sistema de cotas previsto
nessa Lei, documentando que os bens destinam-se exclusivamente a pesquisa cientifica e

tecnoldgica.

A Lei 8.032/90 isenta as Instituicdes publicas do pagamento de impostos em importagtes
realizadas fora do sistema de cotas do CNPq. Nesse caso € obrigatéria obtengio prévia da
Licenca de Importagdo junto ao SISCOMEX, estando a mercadoria sujeita ao exame de

similaridade com produtos nacionais.

Para proceder as importa¢des, a EESC podera se utilizar de algumas exceg¢des previstas na Lei
n°® 8666/93 e alteragbes posteriores, dentre as quais:

Art. 24 - E dispensavel de LicitagSes:

&,

XXI - para a aquisigGo de bens e insumos destinados exclusivamente & pesquisa
cientifica e fecnoldgica com recursos concedidos pela CAPES, pela FINEP, pelo CNPq
ou por oulras instituigbes de fomento a pesquisa credenciadas pelo CNPq para esse fim
especifico; (Redagéo dada pela Lei n°® 12.349, de 2010}

Art. 25. E inexigive! a licilag&o quando houver inviabilidade de competigao, em especial:
(...)

1 - para aquisigdo de maleriais, equipamentos, ou géneros que s6 possam ser fornecidos
por produtor, empresa ou representante comercial exclusivo, vedada a preferéncia de
marca, devendo a comprovagdo de exclusividade ser feita através de atestado fornecido
pelo érgéo de registro do comércio do local em que se realizaria a licitagdo ou a obra ou
o servigo, pelo Sindicato, Federagdo ou Confederagdo Patronal, ou, ainda, pelas
enfidades equivalentes.

Apesar do processo de importagdo ser burocratico, traz grande economicidade para a
EESC/USP, chegando, em alguns casos, em até 50% em relagdo a aquisigdo no mercado

nacional, devido a isengdo de impostos, além da incontestada qualidade tecnoldgica.
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Ja para aquisicdes de pequenos valores, o custo fixo das despesas agregadas acresce muito o
valor global do bem, sugerindo aquisigdes somente para aqueles ndo disponiveis no mercado

nacional.

A EESC, através do Servigo de Importagao, também esta credenciada junto ao CNPq sob n°
900.0633/1995 para proceder a importagdes de bens e insumos destinados a pesquisa cientifica
e tecnoldgica com beneficios previstos na Lei n® 8010/90 alterada pela Lei n® 10.964/2004. As
importagbes amparadas pelo credenciamento mencionado estio adstritas ao limite da quota
anual aprovada pelo CNPq. C credenciamento € para o prazo de 05 (cinco) anos, podendo ser

prorrogado nos termos da Legislagao vigente.

Apenas algumas Unidades da USP, como a EESC, possuem estruturas proprias de importagao;
as demais se ulilizam do Servico de Importagdo da Reitoria de forma centralizada para essa

finalidade.

6. PATRIMONIO/ ALMOXARIFADO

Os bens publicos sdo divididos em dois grupos: permanentes e consumo, cuja classificagdo se
encontra estabelecida no Plano de Contas da USP. A Se¢3o de Patrimonio € a responsavel pelo
controle dos bens permanentes e a Segaoc de Almoxarifado responsabiliza-se pelos materiais de

COnsumo.

Para o gerenciamento desses bens essas Sec¢des realizam, dentre outras tarefas, o recebimento,
conferéncia, armazenagem e distribuicdo dos materiais adquiridos pela Administragao,

examinando o que esta sendo entregue tanto no aspecto qualitativo como quantitativo.

A partir de 2012, esta Unidade adotou a utilizagdo do formulario “Termo de Recebimento de
Materiais/Servigos”, com a intengdo de criar uma forma de interagir com os requisitantes de
malteriais/servigos, para controle de entrega de materiais/equipamentos de Patriménio e
Almoxarifado. Demais informagbes sobre essa regulamentagdo estdo descritas na Ordem de
Servigo EESC n® 01/2014.

Anualmente, os dois setores acima mencionados efetuam o inventario fisico dos materiais

pertinentes.
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6.1. PATRIMONIO

Os bens permanentes compreendem edificagdes, mobilidrios, equipamentos, veiculos, entre
outros. Esses bens sio incorporados ao patrimbnio da USP através de registro no Sistema
Merctrio que inclui, entre outros, dados especificos do bem, sua localizagdo {nimero de sala,
departamento) e responsavel (servidor docente ou ndo-docente), o qual deve zelar por sua

integridade.

Desde agosto de 2012, por determinacéo da Reitoria da USP, todo o gerenciamento de bens
patrimoniais vem sendo executado “online”, possibilitando ao usudrio a atualizagéo imediata de
bens sob sua responsabilidade (solicitacdo de baixa, disponibilizacao, transferéncia a outro

servidor, indicagao de novo local, formalizagac de procuragao patrimonial, etc).

importante salientar a atualizagao de procedimentos pertinentes ao gerenciamento de patriménio
da EESC, regulamentadas pelas Ordens de Servico 01, 02, 03, 04, 05 e 07/2014, as quais
priorizam, dentre outros, a necessidade de incorporagdo imediata de bens a partir de sua
aquisigédo na EESC.

Para maiores esclarecimentos quanto a responsabilidade dos servidores sobre os materiais
permanentes, consultar o Estatuto dos Servidores da USP, Portaria GR 2991/1996, o Manual de
Patriménio WEB da USP e demais orientagbes, inclusive Ordens de Servigo, podera ser

acionados afravés do enderego eletronico www.eesc.usp.br, link Patriménio.

6.2. ALMOXARIFADO

Os bens de consumo (peg¢as, acessérios € componentes dos bens permanentes) nao sao

incorporados ao patriménio da USP, sendo seu controle efetuado pela Segéo de Almoxarifado.

7. CONTABILIDADE / AUDITORIA

Todas as movimentagdes financeiras e or¢amentarias sa@o registradas pela contabilidade das

Unidades e processados através de Sistemas USP, para consolidagéo pela Reitoria.

A contabilidade das Unidades é responsavel ainda pela auditoria interna, cabendo a ela verificar
a exatiddo de prestagbes de contas (inclusive convénios), analisar os procedimentos de licitagao,
dispensa e inexigibilidade quanto a sua corregao formal, examinar as contas do almoxarifado etc.
Desde o Exercicio de 2000, o Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, através de seus
auditores, vem realizando anualmente nesta Unidade a verificacdo in loco da execugdo

or¢amentaria, compreendendo os contratos firmados, Almoxarifado, Tesouraria, Patrimonio,
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Compras, Contabilidade, Convénios, Importagdo e Licitagbes. Em alinhamento a este
procedimento, os auditores da Reitoria da USP também exercem auditoria desde 2004 junto as
Unidades.

8. DELEGAGAO DE COMPETENCIA

A competéncia administrativa dos Diretores, do ponto de vista executivo, é delegada pelo
Magnifico Reitor através da Portaria GR 6.561/2014, de 16 de junho de 2014, e suas alteragdes.

Dentre outras delegagdes, estabelece competéncia aos Diretores para autorizar a realizagéo de
despesas e assinar contratos administrativos para compras e servigos; autorizar a concessio de
adiantamento e ahonar suas prestagdes de contas (artigo 1°, inciso Il); designar comissao para
julgamento de licitagdes; autorizar a abertura de licitagdo e homologar decisfes da comissao

julgadora; declarar as situagdes de dispensa e inexigibilidade de licitagéo (artigo 1°, inciso ).

Em 2013, através da Portaria GR n° 6.351, de 16/09/2013, e do Oficio Circular VREA 022/2013,
foi decretada a obrigatoriedade de autorizagdo prévia para execugio de despesas destinadas a
servidores, alunos e professores visitantes, sendo divulgadas as instrugtes no ambito desta

Unidade através do enderego eletrdonico www.eesc.usp.br, link Assisténcia Financeira —

Documentos. Essas instrugoes foram atualizadas pela Portaria GR 6.561, de 16 de junho de
2014, a qual enfatiza que as despesas para viagens efetuadas por servidores, alunos,

professores visitantes estarao limitadas a uma viagem (ida e voita) ao ano civil.

9. FORNECEDOR

A Lei Estadual 12.799/2008, em seu artigo 6°, determina a obrigatoriedade de consulta prévia ao
CADIN ESTADUAL (Cadastro de Inadimpléncia), pelos 6rgios e entidades da Administragdo
Direta e Indireta para a realizacio de desembolso, a qualquer titulo, de recursos financeiros.

Prontamente, o Decreto n°® 52.205/2007 instituiu o Cadastro Unificado de Fornecedores do
Estado de Sao Paulo - CAUFESP, no ambito da Administracio Direta e Indireta do Estado de
Séo Paulo, em conformidade com os artigos 34 a 37 da Lei federal n° 8.666/93 e com os artigos
31 a 34 da Lei estadual n® 6.544/89.

Assim, para contratar compras, servi¢cos e obras de qualquer natureza e valor junto a USP, o
fornecedor deverd ser cadastrado no CAUFESP.e nao possuir registro de pendéncias junto ac
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CADIN. Observagédo: Quanto ao CAUFESP, para a obtengcido do RC (Registro Cadastral) ou
RCS (Registro Cadastral Simplificado} junto a USP, os interessados poderdo obter informagoes

diretamente nos enderecos eletrdnicos www.usp.br/gefim ou www.bec.sp.qov.br.

Por determinagao da Secretaria do Estado de Sdo Paulo, através da Portaria CAT 162/2008, em
consonancia com o Ajuste Federal Sinief Confaz n°® 07/2005, foi instituida a obrigatoriedade das
empresas efetuarem a emissdo de nota fiscal eletrdnica (NFe) para 6rgdos publicos; por

conseguinte, o processo de recepgao de notas eletrdnicas abrange duas etapas:

1) o produto/mercadoria deverd ser acompanhado do DANFe (Documento Auxiliar da Nota

Fiscal);

2) através do DANFe, o 6rgaofsetor responsavel pelo pagamento devera verificar a autenticidade
da NFe através do site www.nfe.fazenda.gov.br. Portanto, quande da contratagdo, o 6érgéo
responsavel devera ser contatado para possibilitar o pagamento em tempo habil. A partir de
01/07/2012, foi regulamentada a utilizagdo de Carta de Corregao Eletrénica no Estado de Sao
Paulo, com fundamento junto ao Ajuste Sinief n® 07/2005; através do Ajuste Sinief n® 12/2012, a
nota fiscal eletrénica sé podera ser cancelada dentro do periodo de 24 (vinte e guatro) horas,

desde que ndo tenha havido a circulagéo da mercadoria ou a prestacgéao do servigo.

Para controle fiscal de toda Unidade e pagamento em tempo habil, as notas fiscais
pertinentes devem ser encaminhadas ao e-mail nfe@eesc.usp.br, as quais serdo

atribuidas a cada setor competente (Contabilidade, Tesouraria ou Convénios).

Para respaldar essas orientagdes, a Diretoria da EESC instituiu a Ordens de Servigo n°s 07/2014
(regularidade fiscal e conta bancaria) e 06/2014 (obrigatoriedade de emissdo nota fiscal
eletrnica), ambas de 19/09/2014.

10. SISTEMA MERCURIO E SISTEMA FINANCEIRO SIG

Trata-se de sistema informatizado (integrado) para a administragdo financeira e de materiais,
elaborado pela Reitoria, cujo enfoque € o apoio a decisdo e produgéo de indicadores, além de

visar o aumento da eficiéncia executiva dessas areas.

O Sistema Mercurio ndo € meramente a ferramenta para solicitar a aquisigao de bens e servigos.
Abrange o Sistema de Materiais, Fornecedores, Contabilidade Orgamentaria, Financeira,
Patrimonial e Compensagao, além de servir de base para gerenciamento da Unidade e da USP

como um todo por parte da Reitoria.
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Além do Sistema Merclrio, para melhor acompanhamento/detalhamento da execucio do
Orgamento e CAPES PROAP, a Administracdo da EESC efetua controles mais detalhados,
através do aplicativo SIG (Sistema de Informagdes Gerenciais). Em virtude deste, a EESC

disponibiliza, através da rede de informatica do STI, o acesso ao SIG aos Departamentos e

Centros.

Importante ressaltar que toda a execugdo do Convénio CAPES PROAP esta integrada ao
Orgamento desta Unidade desde o Exercicio de 2014, sendo também utilizados os Sistemas
Mercurio, Siconv e SIG.

11. PLANEJAMENTO DEPARTAMENTAL

A perfeita aplicacio dos principios leqais gue regem a execuco orcamentaria (Leis, Decretos,

Portarias e Resolucdes), serda mais eficiente se houver um planejamento eficaz das

necessidades. O planejamento da Administragao e Departamentos torna mais agil as aquisigdes,
com melhores condi¢cbes de pregos, reduzindo ainda o custo operacional dessas atividades e a
morosidade de atendimento.

11.1. PROCEDIMENTOS DE COMPRAS NA EESC

Os procedimentos de compras na EESC sdo descritos no Comunicado ATFN N° 03/2017, de
06/12/2016, que consta desta Proposta Orgamentaria como “ANEXO | — COMUNICADO ATFN
2017 — REF.: PROCEDIMENTOS DE COMPRAS NA EESC”.

Para demais consultas relacionadas a Area Financeira da EESC, inclusive legislagbes e

comunicados, podera ser acessado o portal www.eesc.usp.br (Iltem Administragao-Assisténcia

Financeira).
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CAPITULO I

A) PROPOSTA ORGAMENTARIA DA EESC PARA 2018

A Proposta Orgamentaria do Estado de Sdo Paulo, para o Exercicio de 2018, orga a Receita e
fixa a Despesa do Estado em R$ 216,5 bihdes. Para as Universidades Oficiais Paulistas,
segundo previsto na Lei de Diretrizes Or¢camentarias do Estado, cabe o repasse de 9,57% do
ICMS "liquido” arrecadado, ou seja, descontada a parcela que é transferida para os Municipios e
para o Programa Habitacional. Para a USP, sera destinada a parcela de 5,0295%, que
corresponde ao valor de R$ 5.177.925.100,00 sendo:

a) R$ 4.992.283.910,00 de Transferéncias do Tesouro Estadual, para uso geral da USP,
incluindo a parcela referente a “Lei Kandir”;
b) R$69.480.900,00 de Recursos Proprios;

¢) R$ 109.160.290,00 de Recursos Vinculados Federais.

A dotacéo de R$ 4.999.283.910,00 esta vinculada a arrecadagdo do ICMS, conforme Projeto de
Lei Orgamentaria do Estado n® 902/2017. A tabela abaixo resume a distribuigdo geral dos

recursos orgamentarios previstos para a USP no Exercicio de 2018:

ORGAMENTO DAS RECEITAS — 2018 - USP

EmR$ 1.000
VALOCR PREVISTO PARTICIPAGAO
FONTES
R$ %

1. Receijtas Néo Vinculadas 5.068.765 97,89
1.1 Receitas de Tesouro do Estado 4.999.284 96,55
1.2 Receita Prépria Nao Vinculada 69.481 1,34
1.2.1 Rendimento de Aplicagdes Financeiras 27.325 0,53
1.2.2 Reembolsos 19.235 0,37
1.2.3 Qutras Receilas 22.920 0,44
2, Receitas Vinculadas 109.160 2,11

TOTAL (1+2) 5.177.925 100,00
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DISTRIBUIGAO ORGAMENTARIA 2018
QUADRO RESUMO DA USP

ALINEAS

PESSOAL

ORGAMENTO PROPOSTO
R$ %

Pessoal (Ativo e Inativo)

Salarios, Beneficios, Carreiras, SP-Prevcom,
Reserva de Ajuste

Subtotal
Precal6rios
Subtotal

Total Pessoal

Outros Custeios € Investimentos
Reservas Orgamentarias

4639182 84,88
4639182 84,88
15.239 0,28
15.239 0,28
4654421 85,116
698.495 12,78
3.440 0,06

Despesas Custeadas com  Receitas
Vinculadas 109.160 2,00
SUBTOTAL 5.465.516 100,00
TOTAL GERAL 5.465.516 100,00

DISTRIBUIGAO ORGAMENTARIA 2018 - QUADRO RESUMO DA EESC

EXERCICIO 2018
Dotacéo Basica 2.383.774,00
Treinamento de Recursos Humanos 39.497,00
Manutengéo de Ediflcios 992.410,00
Equipamentos de Seguranga 148.862,00
Informatica - Manulen¢o e Reposigao 321.955,00
Transporte - Locagéo de Velculos 172.805,00
Servigo de Seguranga Patrimonial e Limpeza 2.771.208,00
SUBTOTAL (1) 6.830.511,00
CRHEA Dotagao Béasica 124.,746,00
SUBTOTAL {2) 124.746,00
Utilidade Pablica: EESC e CHREA 3.937.815,00
SUBTOTAL (3) 3.937.815,00
TOTAL GERAL (1+2+3) 10.893.072,00
% e relacio ao Orgamento Total da USP 0,210375233

DEMAIS ITENS

Pessoal Ativo 99.847.015,00
Pessoal Inativo 43.749.699,00
SUBTOTAL (4) 143.596.714,00
TOTAL GERAL {1+2+3+4) 154.489,786,00

Obs.: O item "Dotagéo Béasica” desta Unidade apresentou, para o Exercicio de 2018, o mesmo

valor em relagdo a 2017. Dentre as Unidades de Ensino e Pesquisa da USP, a dotacao
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orgamentaria inicial (ndo computando Utilidade Publica) da EESC, exceto pessoal, esta

posicionada conforme a seguinte classificagao:

1° Lugar POLI R$ 15.145.112,00
2° Lugar ESALQ R$ 10.836.549,00
3° Lugar FM R$ 10.265.406,00
4° Lugar FFLCH R$ 8.956.285,00
5° Lugar FMRP R$ 8.458.873,00
6° Lugar EESC R$ 6.955.257,00
7° Lugar EACH R$ 5.876.148,00

B) PROPOSTA DE ORGAMENTO PARA 2018 - EESC

Para melhor compreensdo dos itens 01 a 20, a descrigio de algumas dotagdes se faz

necessaria. A tabela a seguir mostra a distribuicao percentual do orgamento inicial da EESC nos

(Ultimos quatro anos e a Proposta Orcamentaria para 2018;

. \TENS 2014 2015 2016 2017 REPETIGAQ PROPOSTA PARA 2018
% % % % R % RS
1 |DEPARTAMENTOS 1,85% 30,00% 30,00% 0,00%]  715.132.21 30,00% 715.132.21
2 |ENSINO DE GRADUAGAD (COC) 12,35% 11,50% 11,50% 1,50%|  274.434.01 11,50% 274.134,01
COC COMSS50ES DEAVALIWGAO DE
21 Joursos 035% 0,35% 0,35% 8.343.24 0,15% 357566
3 |FUNDO P ATENDIMENTO OE EVENTOS 2,00% 240% 4,50% 450%) 107.269.83 5,00% 119.188,70
4 [CENTROS 2.00% 2,00% 2,00% 200%] 4767548 2,50% 59,594 35
5 |ADMINSTRAGAO ATEND, GERAL
51 |consumo 5,50% 7.65% 7.65% 765%| 18235871 7.65% 182.358,71
5.2 [SERVIGOS 12.60% 12.80% 14,40% t4.40%| 343.260.46 14.40% 343.263.46|
¢ |SEGOES DEAPOIO
8.1 | CONSUMO 211% 3,00% 2,00% 200%] 4767548 1.50% 35.756 61
6.2 |SERVICOS 10,58% 10.00% 9,00% 870%| 207.388,34 8,40% 200237 02
7 |BANcAs 5.50% 5.50% 5,40% 570%| 13587512 570% 135087512
8 |CONGRESSOS 3,02% 2,80% 2,80% 280%| 6674567 280% 6674567
9 |JORNAISPUBLICAGOES ORICIAIS 0,60% 0.60% 0,40% 0,40% 9.535,10 0.40% 9.535,10
10 [DARIAS 3,50% 3.60% 3,80% 380%| 0058341 3.80% 90.583 41
11 [ALUNOS MONTORES 1,30% 1,30% 1,35% 1,35%]  32.180.94 1,35% 3218094
12 | TRANSPORTES 6.89% 6.50% 4,85% 485%| 11561304 4,85% 116.813.04
{ST-1} SUBTOTAL 1 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% | 2.383.774,00 100,00% 2,383.774,00
. ITENS 2014 2015 2016 217 REPETIGAD PROPOSTA PARA 2018
R$ R$ i ] R$ i3 % Ry

13 |ORHEA - DOTACAO BASICA 15287500]  155.933.00 124.746,00 124.746.00]  124.746.00 124.746,00
{ST-2) SUBTOTAL 2 152.875,00]  155.933,00 124.746,00 124.746,00]  124.746,00 124.746,00

14 |TRANSPORTESALOCAGOES 3473000] 28025200 22420200 181448000 18144200 172 80500
15 |MANUTENGAO PREDIAL 118143400  1.180.352,00 965,785.00 966.964.00{  966.964,00 992 410,00
46 [EQUIPAMENTOS DE SEGURANGA 118.14300]  418.036,00 144.858,00 145.045.00] 145 045,00 148.862,00
47 |MANUT. E REPOSIGAC DE NFORMATICA 350968,00]  402.443.00 321.955,00 321.95500 32195500 321.955.00
18 | TREMNAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 48.205,00 47.227.00 34.397.00 3867400 3867400 139.497,00
{ST-3) SUBTOTAL 3 1.733.480,00]  2.028.320,00 1.691.207,00 1.664.086,00] 1.654.086,00 1.675.529,00
(STHST24ST3) 5463971,00]  4199.727,00]  4.162.606,00] 4.162.605,00 4.184.049,00

15 [UTILDADE PUBLICA - FONEFAGUALUZ 243957200 1883960000 241785800] 431803300 4.318.033.00 3.937.815,00

SERV. TERC .DELIMPEZA E SEGURANGA

20 |PATRMONAL 3500.467.94] 308258700 281057800  3.010.798.00] 3.010798.00 2,771.208.00
TOTAL GERAL 10.799.739,94| 10.130510,00]  9.428.163,00]  11.491.437,00] 11.491.437,00 10,893.072,00

Para atender as despesas pertinentes ao Exercicio de 2018, houve a necessidade de efetuar

adequacgdes em relagéo ao exercicio de 2017 conforme segue:
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item 2.1 Comissdes de Avaliagio de Cursos — redugio de 0,20%;
Item 3.0: Fundoe para Atendimento de Eventos — acréscimo de 0,50%;
Item 4.0: Centros — acréscimo de 0,50% referente a EESCIn;

ltem 6.1: Consumo — redugio de 0,50%;

N N

Item 6.2: Servigos — acréscimo de 0,30%.

Esses ajustes (ADM) foram realizados em detrimento da utilizagdo dos recursos ao longo do
Exercicio de 2017.

1. DEPARTAMENTOS

Os percentuais adotados para a distribuicdo do Orgamento em 2018 entre os Departamentos
serdo calculados da seguinte forma:

a) 60% da dotagado é distribuida igualmente entre os departamentos (0,60 x 0,30 = 18,00%);
b) 40% da dotacéo é distribuida segundo percentuais calculados através da seguinte expressao;
(0,40 x 0,30 = 12,00%):

NDOi NAUI ; ;
ODi = OD * I -+ ! 9% = NDOi + NAUI
2) NDOi 2., NAUi ' 395 3042,50

ODi (parte b) do orgamento do Departamentoi (i = 1,2...9)

oD 18,00% da dotagdo dos Departamentos

NDOi Numero de docentes do departamento i

NAUi Numero de aulas por docente do departamento i, multiplicado por NDOi

Observagdes:

v" Na carga horaria semanal das disciplinas de graduagio nfo foram considerados os
créditos trabalho, TCC e estagios, mas somente as aulas ministradas em salas de aula
(praticas e tedricas);

v Na carga horaria semanal das disciplinas de pés-graduagao foram consideradas as aulas

tedricas e praticas dadas em salas de aula e laboratérios.
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PERCENTUAIS PARA DISTRIBUIGAO DO ORGAMENTO DE 2018 ENTRE 0S DEPARTAMENTOS DA EESC

NUMERO DE HORAS AULA NUMERO DE NUMERO DE HORAS AULA/SEMANA
POR SEMANA DOCENTES POR DOCENTE
DEPARTAMENTOS GRADUAGAQ POS-GRADUAGAD DEPTOS GRADUAGAQ POS-GRADUAGAD
NDOI NAU Y%
1°SEM. | 2°SBEM. | 1°SEM. | 2°SEM. | 1°SEM. | 2°SEM. | 1°SEM. | 2°SBM. | 1°SEM. | 2°SEM. MEDIAS
SEL 338 302 51 62 43 45 7,00 6,71 1,06 1,38 48,50 375,52 | 24,11%
SEM 183 167 62 a8 35 33 5,23 5,06 1,77 2,67 34,00 250,36 | 16,84%
SEP o4 117 49 42 24 24 3,92 4,88 2,04 1,75 24,00 151,00 | 11,04%
SET 110 91 50 52 22 21 5,00 433 2,27 2,48 21,50 151,38 | 10,42%
SGS 37 35 52,5 69,5 9 9 4,11 3,89 5,83 7,72 9,00 97.00 5,47%
SHS 118 131 52,5 52 24 22 4,92 5,95 2,19 2,36 23,00 177,36 | 11,85%
SMM 107 111 27 22,5 16 16 6,69 6,94 1,69 1,41 16,00 133,75 | 8,45%
SAA 63 59 28 20 12 13 5,25 4,54 2,33 1,54 12,50 85,38 | 5,97%
STT 47 32 54 66 11 1 4,27 2,91 4,91 6,00 11,00 99,50 | 6,06%
197,50 | 1.521,25]100,00%
395,00 | 3.042,50
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1. DEPARTAMENTOS

Esta dotagdo destinada a manutengdo das atividades departamentais para o atendimento das
despesas correntes e despesas de capital & de R$ 715.132,21, a ser utilizada conforme critério

de cada Departamento. A parlir do exercicio de 2018, o seguinte item também serd de

responsabilidade dos Departamentos:.

v'  Géneros alimenticios, tais como, aglcar, cha, café, agua, adogante, etc.;

DISTRIBUIGAO DO ORGAMENTO 2018

18,00% 12,00%
DEPTOS o ST-1 o ST R$ TOTAL
DIVISAO DIVISAO
SEL 47.67548  24,11% 68.980,56  116.656,04
SEM 4767548  16,84% 48.161,20 95.836,68
SEP 47.67548  11,04% 31.577,29 79.252,77
SET 47.67548  10,42% 29.802,95 77.478,43
SGS 4767548  547% 15.637,50 63.312,98
SHS 47.67548  11,65% 33.331,16 81.006,64
SMM 47.67548  8,45% 24.161,99 71.837,47
SAA 4767548  5,97% 17.079,32 64.754,80
STT 47.67548  6,06% 17.320,91 64.996,39
TOTAL 420.079,32  100% 286.052,88  715.132,20

2. ENSINO DE GRADUAGAO - COC’S

Para o Exercicio de 2018, o valor destinado as Coc's é de R$ 274.134,01, que deve ser utilizado
para a aquisicdo de materiais e equipamentos para laboratérios e aulas praticas, bem como
materiais e equipamentos de informatica e audiovisual. Também poderao ser apoiados, a critério
das Coc’s, os projetos destinados a melhoria do ensino de graduagéo como os Projetos Mini-
Baja, Formula, Aerodesign, Semear, Sena, Milleage, Tupa, entre outros que surgirem no decorrer

do Exercicio.

A distribuigdo desse valor entre as Coc’s sera definida, oportunamente, pela Comissdo de
Graduacéo, composta pelas Coc’s Civil, Mecanica, Elétrica, Produgdo Mecénica, Aeronautica,
Ambiental, Mecatrénica, Computac¢ao, Sist. de Automagéo e Eng. de Materiais e Manufaturas.
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2.1. COMISSAO DE AVALIAGAO DE CURSOS - COC/EESC

Esta alinea € exclusivamente destinada para atendimento de despesas para Avaliagio de Cursos
de Graduagao da EESC, no valor total de R$ 3.575,66.

3. FUNDO PARA ATENDIMENTO DE EVENTOS

Para o custeio da realizagio de eventos relacionados a atividade-fim da EESC, executados por
Departamentos e Administragdo em 2018, serdo alocados recursos no total de R$ 119.188,70,
como, Projetos Mini-Baja, Férmula, Aerodesign, Semear, Sena, Milleage, Tupa, entre outros.
Essas despesas serao realizadas somente com autorizagao da Diretoria da EESC.

ITENS EVENTOS 500% S/ST1 R$
3.1 Eventos Diversos 1,00% 23.837,74
Projetos  Graduagdo  (Mini-Baja, Férmula,
3.2 Aerodesign, Semear, Sena, Mileage, outros) 2,90% 69.129,45
3.3 Comissbes aluantes na RUSP (Didrias e Veiculos) 1.10% 26.221,51
TOTAL 119.188,70

3.1 EVENTOS DIVERSOS

O valor de R$ 23.837,74 destinado para alinea de Eventos Diversos tem como prioridade o
atendimento com aquisicdo de passagens aéreas, locagdo de veiculos, hospedagem de
professor visitante, pagamentos de taxa de inscricdo em congressos e semindrios, em atividades

da Administragao.

3.2 PROJETOS DE GRADUAGAO (Mini-Baja, Férmula, Aerodesign, Semear, Sena,

Mileage, Tupa e outros)

O recurso de R$ 69.129,45 serd destinado para o pagamento de despesas em virtude da
participagdo grupos acima mencionados em competicbes, com aquisigéo de: passagens aéreas,

locagéo de 6nibus, inscrigdes das equipes, servigos graficos entre outros.
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Tendo em vista que a Reitoria ndo mais subsidia as despesas de transportes e diarias (docentes

3.3 COMISSOES ATUANTES NA RUSP

e motoristas) que participam de reunibes convocadas pelo Magnifico Reitor {Conselho
Universitario, Pro-Reitorias de Graduagdo, Poés-Graduagdo, Pesquisa, Cultura e Extenséo,
CCINT e outras}, inclusive aos participantes de reunides no Conselho da Fapesp, esta Unidade
alocara o valor de R$ 26.221,51 para essas atividades.

4, CENTROS

Essa dotagdo destina-se a suprir as despesas (gerais, consumo, servigos, inclusive despesas de
expedigdo, etc.) com as atividades do Centro de Tecnologia Educacional para Engenharia —
CETEPE, do Centro de Engenharia Aplicada a Satde - CEAS, e do EESCin -, totalizando R$
59.594,35 do Orgamento EESC 2018. O regimento do CEAS foi publicado através da Portaria
EESC n® 58, de 14/06/2013 no Diario Oficial de 21/06/2013.

CENTROS R$
CETEPE 23.837,74
CEAS 23.837,74
EESCIn 11.918,87
TOTAL 59.594,35

5. ADMINISTRAGAO — ATENDIMENTO GERAL

Dotacdo destinada para o atendimento geral da Administragéo da EESC, dividida em despesas
de “consumo” cujo valor € de R$ 182.358,71 e "senvicos” no valor de R$ 343.263,46, inclusive
com a aquisigao de material permanente. Os itens 5.1 e 5.2 a seguir, demonstram a distribuicao

desses valores de acordo com o tipo da despesa realizada pela Administragdo da EESC.

5.1. ATENDIMENTO GERAL — CONSUMO

ITENS ADMINIST. ATEND. GERAL 7,65% i 'IS T R$
511 Consumo 7,30% 174.015,50
5.1.2 Descarte Prods. e Reslduos Quimicos | 0,35% 8.343,21
TOTAL 182,358,71
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5.1.1. CONSUMO

O valor de R$ 174.015,50, corresponde as despesas com material de consumo da ADM, tais

como:
v Suprimentos para informatica, inclusive cartuchos;

v Papelaria e outros materiais;

v Acucar, café, cha e agua;

v"  Material de copa, cozinha e limpeza;

v Atendimento de despesas relacionadas ao Almoxarifado, Combustiveis, Veiculos, Biblioteca,

Oficina Mecénica, Marcenaria e Publicagdes;
Material de rede elétrica e légica;
Aquisicio de ferragens e madeiras em geral;

Pecas para otimizar materiais permanentes;

AR NEENEEN

Materiais de uso nos laboratorios e salas de aula (apagadores, produtos quimicos, baterias,
pilhas, persianas, placas de sinalizagdo, gases, solventes, etc.);

v"  Qufras despesas com material de consumo a serem adquiridas no decorrer do Exercicio.

5.1.2. DESCARTE DE RESIDUOS E PRODUTOS QUIMICOS

O valor de R$ 8.343,21 sera destinado ao pagamento de despesas de descarte de produtos e
residuos quimicos utilizados em toda a EESC (lampadas, residuos quimicos de laboratorios,

etc.).

5.2, ATENDIMENTO GERAL - SERVICOS DE TERCEIROS

ITENS ADMINISTRAGAO / SERVICOS  14,40% s/ STI-1 R$

§21  Geral 2,80% 66.745,67

5.2.2  Copias Reprogréficas - Contratos 3,30% 78.664,54

523 Manut. de Bens Méveis 2,40% 57.210,58

524 Estagiarios / Bolsistas 5,90% 140.642,67
TOTAL 343.263,46
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5.2.1. GERAL

O valor de R$ 66.745,67 corresponde as despesas da Administragéo com:

v

A N N N N N N N N NN

<

Consertos e reparos em aparelhos, bem como manuten¢ao de bens moveis;
Despesas com importagao,

Aquisicdo de software;

Servigos de divulgagao;

Licenciamento de veiculos;

Taxas desembarago alfandegario;

Servigo de dedetizagéo;

Confecgdo de uniformes;

Contratos para mudangas e alocagao de equipamentos de grande porte;

Pequenos servigos de manutengio em materiais ndo permanentes;

Confec¢ao de carimbos;

Servigos de fotocopias especiais ou reconhecimentos de firmas em cartérios;
Atendimento de insuficiéncia de saldo de outras contas (expediente, bancas, veiculos,
alunos monitores, transportes, didrias, pedagios, jornais, seguros e demais despesas
enquadradas na alinea de outros servigos de terceiros);

Outros servigos a serem contratados no decorrer do Exercicio;

Contratos para copeiragem, manuteng¢ao de ar condicionado e elevadores.

5.2.2, COPIAS REPROGRAFICAS

Para despesas relacionadas a copias reprograficas destinadas aos Departamentos e Centros, os

valores serao debitados de acordo com as leituras mensais e conforme 0 modelo da maquina

contratada, vinculada ao Departamento, Administragio e/ou Centro. O valor destinado para ADM
foi fixado em R$ 78.664,54.

ESTIMATIVA MENSAL
EQUIPAMENTOS Fixo P&B  Colorlda
R$ R$ R$
[Faixa | (impressora Mesa - P&B - Ad até Of ) 55,00 0,0806] 03218
Faixa Il (Muliifuncional Mesa - PSB - A4 até Of ) 78,40 0,0896 0,3219
Faixa Il {Multifuncional P&B - 23 ppm - A4 alé A3) 182,92 0,0896 0,3219
Faixa M (Multifuncional P&B - 28 ppmi - A4 até A3) 219.51 0,08%6 0,3219
Fabxa V (Multifuncional Colorida - 20 ppm - Ad als A3) 271,77 0,0896 03219
Faixa Vi (Mullifuncional Colorida - 20 ppm - Ad alé A3) 773,51 0,0896 03219
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CUSTO FIXO MENSAL - CONTRATO COPIAS REPROGRAFICAS
Custo Fixo Mensal
DEPTOS Faixa Qtde R$
Unitario Total

SAA v 1 271,77 271,77
SEM v 3 219,51 658,53
SEM v 1 271,77 271,77
SEL 1 271,77 271,77
SEL v 1 219,51 219,51
SEP v 2 219,51 439,02
SET v 1 219,51 219,51
SGS 1 271,77 271,77
SHS 2 271,77 543,54
SMM v 1 27177 27177
sTT [ 1 182,92 182,92
CHREA i 1 78,40 78,40
ADM I 3 78,40 235,20
ADM \' 6 271,77 1.630,62
ADM vi 1 773,51 773,51
TOTAIS 26 3.893,66 6.339,61

Obs.: Custo Total= Fixo Mensal + Qtde. de Copias Utilizadas no periodo.

5.2.3. MANUTENCAO DE BENS MOVEIS

30

item destinado ao atendimento de consertos e reparos em geral de maquinas de escrever,

calcular, equipamentos de informatica, telefones, ar condicionado, elevadores, inclusive

equipamentos pertencentes 4 Administracéo, sendo alocado o valor de R$ 57.210,58.

5.2.4. ESTAGIARIOS/BOLSISTAS

Iltem destinado ao pagamento de despesas de estagiarios / bolsistas da Administragdo, sendo
estimado para o Exercicio de 2018 o valor de R$ 140.642,67.

E oportuno salientar que a tramitagdo de estagios é online, com acesso através do endereco

eletronico www.sistemas.usp.br. Quaisquer orientagdes deverao ser obtidas através do Servigo

de Estagios e RelagGes Institucionais.
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Ressaltando que o valor atual de uma bolsa estagio anual &€ de R$ 15.037,80 (30 horas) e R$

10.925,88 (20 horas), ja incluso o auxilio transporte. Alertamos que os reajustes sdo realizados

de acordo com o salario minimo e reajuste de transportes.

6. SEGOES DE APOIO

6.1. CONSUMQO
ITENS CONSUMO 1,50% s/ ST-1 R$
6.1.1  Almoxarifado 0,75% 17.878,31
6.1.2  Velculos 0,75% 17.878,31
TOTAL 35.756,61

6.1.1. O subitem “Almoxarifado” no valor de R$ 17.878,31 destina-se a aquisi¢do, principalmente,

de materiais de escritdrio, informatica, limpeza e elétricos. Todo fornecimento de material por

esse setor é cobrado do requisitante, exceto material didatico (giz, folha de prova, apagador,

papel jornal, etc.).

6.1.2. O subitem "Veiculos", no valor de R$ 17.878,31, corresponde a pegas, acessorios e

materiais de consumo usados na manutengao da frota de veiculos da EESC.

6.2. SERVICOS
s/ ST-.

ITENS SERVICOS 8,40% 1 R$
6.2.1 Expedigao 2,30% 54.826,80
6.2.2 \Veiculos 0,98% 23.360,99
6.2.3  Transporles 0,20% 4.767,55
6.24 Pedagios 0,10% 2.383,77
6.25 Locagao de Veiculos 4,57% 108.938,47
6.2.6  Celular 0,25% 5.959,44
TOTAL 200.237,01
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6.2.1. O subitem “Expedi¢ao”, destinado as despesas com os Correios, abrangendo o valor de
R$ 54.826,80, foi dividido da seguinte maneira: 40% para a Administracdo e 60% para os
Departamentos. A eventual necessidade de utilizagdo de recursos com Expediente acima dos

valores constantes da tabela a seguir serda debifado do Orgamento do respectivo

Departamento.
EXPEDIENTE 2,30% s/ ST-1 R$
VALOR ANUAL

ADM 40,00% 21.930,72
SEL 2411% 7.932,76
SEM 16,84% 5.538,54
SEP 11,04% 3.631,39
SET 10,42% 3.427,34
SGS 547% 1.798,31
SHS 11,65% 3.833,08
SMmM 8,45% 2.778,63
SAA 597% 1.964,12
STT 6,06% 1.991,91

TOTAL 100,00% 54.826,79

6.2.2. O subiterh "Veiculos”, no valor de R$ 23.360,99, coiresponde a conservagdo e
manutengao geral dos velculos, servigos de licenciamento, consertos de pneus e outros servicos

realizados por empresas especializadas em veiculos de propriedade da EESC.

| 6.2.3. O subitem "Transportes”, no valor de R$ 4.767,55, corresponde a aquisicao de passagens

de dnibus, taxi, trem, em viagens a servigo da Administragéo.

6.2.4. O subitem “Pedagios”, no valor de R$ 2.383,77, destina-se ao atendimento de despesas
com pagamentos de pedagios, em rodovias federais efou outras, inclusive de vefculos da frota
USP que nao possuem cadastro junto 4 ARTESP.

6.2.5. O subitem "Locacgdo de Veiculos” no valor de R$ 108.938,47, destina-se ao atendimento
das despesas com viagens realizadas com empresas terceirizadas (carros, Onibus, etc.).

6.2.6. O subitem “Celular”, no valor de R$ 5.959,44 destina-se ao pagamento de despesas com

recarga para os celulares da ADM.
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7. BANCAS

Nesta dotacio, para o Exercicio de 2018, foi alocado, através de recursos do Orgamento, o valor
de R$ 135.875,12 para contemplar os gastos efetuados com a realizagdo de bancas para
ingresso na carreira (Professor Doutor); bancas para Titular e Livre-Docente; bancas para
processo seletivo;, bancas para julgamento de defesas de mestrado e doutorado e respectiva
qualificagédo e contrata¢do de palestras e seminarios. Em reunido do CTA em 23/09/2011, foram
adotados os valores para pagamento aos membros de bancas, em virtude de adequagio ao
Oficio Circular Codage n® 15/2011, que proibe o pagamento de refei¢des aos servidores da USP
através de recurso or¢amentario. Essa adequagéo foi formalizada através da Portaria EESC
01/2018.

A remuneracéo aos participantes das bancas e o pagamento das despesas decorrentes dessa
participacdo (hotel e transporte), serdo efetuados de acordo com a fonte do recurso, o tipo de
banca e a origem do participante (USP — Sao Carlos ou demais campi; outras InstituicGes, etc),

conforme "Roteiro para Pagamento de Despesas com Bancas”, apresentado mais adiante.

Importante salientar que desde o Exercicio de 2014, estao integrados ao Orgamento os recursos
CAPES PROAP, conforme determinagdo da Reitoria e Oficio Circular n°® 36/2013-
CDS/CGSI/DPB/CAPES, de 16/12/2013. Portanto, a utilizagao desses recursos segue as
mesmas prerrogativas do Orgamento.

Desde 16/06/2014, por determinagdo da Portaria GR-6561 também foram introduzidas as

seguintes modificagdes:

v As despesas com estadia e transporte pertinentes a viagens e honorarios, serdo

pagas apenas aos membros externos ao Campus de Sédc Carlos, aos participantes

de comissdo julgadora de concursos de pessoal docente e defesas de mestrado e

doutorado, realizados pela Unidade;

v Os custos de viagens e auxilios destinados a professores visitantes ficam limitados a

uma viagem (ida e volta) ao ano civil, por professor visitante.

E imprescindivel lembrar que o roteiro abaixo descrito estd em conformidade com instrugées
vigentes, principalmente as relativas ao Convénio CAPES PROAP e PROEX. Para melhor
compreensio da sistematica de pagamento para Bancas na EESC, sdo necessarias algumas
consideragodes iniciais, passando por alteracio de valores a partir de 2018:

~ a) Remuneragdo: a remuneragdo poderd ser paga com diferentes fontes de recursos:
Orgamento - centro de custo Bancas; verba CAPES PROAP; verba CAPES PROEX da Area,
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entre outras mencionadas no roteiro e de diferentes maneiras: Honorarios  (equivalente a
R$ 170,00 ou R$ 125,00); Auxilio CAPES PROAP e PROEX (simples: R$ 88,50 ou pernoite: R$
177,00), conforme Decreto Federal 6.907 de 21/07/2009), dependendo da origem do participante

e do tipo da banca.

Também sera pago “Auxilio a Professor Visitante® com verba Orgamento/Receita no valor de
R$ 150,72 simples ou R$ 376,80 completa; através de CAPES PROAP ou PROEX (R$ 88,50
ou R$ 177,00), aos pesquisadores doutores pertencentes aos quadros de Institutos de Pesquisa,

na forma da consulta feita a CJ através do processo n°® 09.1.549.18.5. Para consultas sobre a
tabela mencionada acima, favor consultar o portal da EESC: item Administragdo — Servigo de

Convénios.

A remuneragdo aos docentes da USP (honorarios) passara a ser custeada através do

Orgamento da Unidade/Bancas.

Sobre o valor de Honorarios, para os docentes da USP incidird encargos de 37%, sendo 13%
descontado do beneficiario (11% SPPREV e 2% IAMSPE) e 24% recolhido pela USP (22% a
SPPREY e 2% ao IAMSPE). Ja para os Professores Visitantes (de outras Instituicées de
Ensino) incidird encargos de 33% sendo 13% descontado do beneficiario (11% de INSS e 2% de
ISS) e 20% recolhido pela EESC ac INSS. Havendo a incidéncia do IR, este também sera

descontado.

Quando houver pagamento de honorarios e hotel, ndo poderdo ser pagos auxilios.
Portanto, € de competéncia do Departamento/ Setor envolvido quaisquer divergéncias que

venham a ocorrer.

A EESC fara o pagamento para os participantes de Bancas de Mestrado e Doutorado, realizadas
via videoconferéncia, conforme orientagdo da Reitoria através do processo 07.1.3227.18.7 ,
onerando o centro de custo Bancas, desde que sejam seguidas as orientagbes contidas na
Portaria EESC 01/2018.

b) Hotel: O pagamento podera ser efetuado com diferentes fontes de recursos {dependendo do
tipo da banca). Observagéo: Cabe ressaltar que para os participantes cuja remuneragao ocorreu
via Auxilio com Pernoite, o hotel ndo podera ser pago.

¢) Refeicdo: esse tipo de despesa ndo podera ser mais paga a servidores da USP através

de recursos do Or¢amento, conforme Oficio Circular Codage n® 15/2011.
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d) Transporte: as despesas com transporte poderao ser pagas ou reembolsadas (mediante a
apresentacdo de comprovantes ef ou documentos fiscais) com diferentes fontes de recursos,
dependendo do tipo da banca. Essas despesas abrangem Onibus e taxi (trajeto municipal);
locagéo de carro ou velculo oficial (dentro do Estado) ou passagem aérea (quando necessario),
conforme orientagdes a seguir:

d.1) Transporte, passagem aérea e locacao de veiculo serdo realizados através da Instituicao,
utilizando verba de Orgamento/ Receita ou verba CAPES PROAP e PROEX do Departamento,
para passagem aérea e translado do aeroporto.

d.2) O reembolso de passagem de 6nibus intermunicipal e taxi seréo reembolsados através de
Orcamento do Departamento.

d.3) CAPES PROAP e PROEX sera pago Auxilio Deslocamento, locomogao do docente, no
valor fixo de R$ 95,00, somente nos casos em que ndo houver solicitagdo de pagamento de
. passagens aéreas ou locagdo de veiculos.

Observagdo: o reembolso das despesas com veiculo particular de pessoas externas aos
quadros da USP nao é possivel, pela inexisténcia de legislagdo na USP que regulamente esses

pagamentos.

Para os servidores da USP, cabera ressarcimento das despesas com veiculo proprio, quando da
realizac@o de viagens a servico da Unidade, conforme orientagGes previstas na Portaria GR
3,320, de 14/01/2002, alterada pela Portaria GR 3569/2005; esse procedimento esta
regulamentado pela Ordem de Servico EESC n° 02/2016. Essas despesas correrdo por conta
da Unidade a qual o servidor estiver vinculado, com posterior reembolso pela Unidade na qual

sera realizada a banca, pois a Unidade solicitante € quem assume os custos da participacio. Os

formularios, a forma de calculo, a tabela de distancias, os trechos abrangidos, os valores de
ressarcimento, bem como roteiro pratico, encontram-se disponiveis no portal do GEFIM
(www.usp.br/df2/), menu “Reembolso de Despesas por Quilometragem”.

DETALHAMENTO DO ROTEIRO PARA PAGAMENTO DE DESPESAS COM BANCAS 2018

Foram relacionadas neste roteiro algumas das combinagées possiveis de pagamentos, adotadas
em funcdo dos recursos disponiveis e pela facilidade de pagamento pela EESC e utilizagao pelo

docente.
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7.1.1 BANCAS DE MESTRADO E DOUTORADO:

1) Professores Campi USP Sdo Carlos ~ Externos a Unidade EESC:

a) Remuneragao: Honorarios (pagos com recursos da Unidade/Bancas);
b) Hotel: ndo sera pago;

c¢) Transporte: ndo sera pago.

Il) Professores USP outros campi:

a) Remuneragdo: Pagamento de Honorario (com recursos da Unidade/ Bancas). Podera ser
pago Diaria (com recurso da CAPES PROAP) e Auxilio (com verba CAPES PROEX da area),

b) Hotel: serdo pagas as despesas com hotel para o docente remunerado através de
Honorario. O pagamento de hotel sera efetuado com uma das seguintes verbas: CAPES
PROAP; CAPES PROEX ou recursos do Departamento (Orgamento ou Receita);

c) Transporte:

c.1} Transporte, passagem aérea e locacido de velculo serio realizados através da Instituicao,
utilizando verba de Or¢camento/ Receita ou verba CAPES PROAP e PROEX do

Departamento, para passagem aérea e translado do aeroporto.

c.2} O reembolso de passagem de dnibus intermunicipal e taxi serdo reembolsados através de

Or¢amento do Departamento.

c.3) CAPES PROAP e PROEX sera pago Auxilio Deslocamento, iocomogdo do docente, no
valor fixo de R$ 95,00, somente nos casos em gue ndo houver solicitacdo de pagamento

de passagens aéreas ou locacao de veiculos.

Obs.: Quando for efetuado o pagamento de Auxilio, ndo serdio pagas as despesas de
Hotel.

M) Professores e Pesquisadores Doutores de outras IES externos a Sao Carlos:

a) Remuneragdo: Auxilio pago com verba CAPES PROAP ou CAPES PROEX da Area. Auxilio
Prof. Visitante sera pago através de recursos da Area. Honorario pago através de Recursos da
Unidade/Bancas.

b) Hotel: néo sera pago;
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c.1) Transporte, passagem aérea e locagao de veiculo serio realizados através da Instituigao,
utilizando verba de Or¢amento/ Receita ou verba CAPES PROAP e PROEX do

Departamento, para passagem aérea e translado do aeroporto.

c) Transporte:

c.2) O reembolso de passagem de dnibus intermunicipal e taxi serao reembolsados através de

Orcamento do Departamento.

c.3) Capes Proap e Proex sera pago Auxilio Deslocamento, locomog¢ao do docente, no valor
fixo de R$ 95,00, somente nos casos em que nao houver solicitacdo de pagamento de

passagens aereas ou locagao de veiculos.

IV) Professores de outras IES residentes em Sédo Carlos:

- a)} Remuneragdo: Honorarios (pagos com recursos Unidade/Bancas);
b} Hotel: ndo sera pago;

¢) Transporte: néo sera pago.

V) Especialistas:

a) Remuneragéo: Honorario, pago com recursos da Unidade/Bancas;

b) Hotel: pago para os especialistas que ndo sdo de Sao Carlos, com recursos do Departamento

{Orgamento ou Receita);
c) Transporte:

c.1) Transporte, passagem aérea e locagao de veiculo serfo realizados através da Institui¢ao,

utilizando verba Or¢camento/Receita do Departamento.

c.2) O reembolso de passagem de dnibus intermunicipal e taxi serdo reembolsados através de
Orgamento do Departamento.

7.1.2 BANCAS DE QUALIFICAGAO:

1} Professores USP outros campi e Professores de outras IES externos a Sédo Carlos:

a) Remuneragdo: sera feita via Auxilio (verba CAPES PROAP ou verba CAPES PROEX) aos
professores externos a USP. Observagao: para docentes USP, existe a possibilidade de a
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remuneragao ser paga através de Diarias por meio de transposigao orgamentaria (recursos

Departamento — Orgamento ou Receita) ou através de opgao de Diarias onerando verba CAPES

PROAP, mediante cadastro prévio do docente no Sistema Mercurio da EESC;

b) Hotel: pago apenas para quem ndo recebeu Didria ou Auxilio com uma das seguintes verbas:
CAPES PROAP; CAPES PROEX ou recursos do Departamento (Orgamento ou Receita);

¢) Transporte:

¢.1) Transporte, passagem aérea e locacao de veiculo serdo realizados através da Instituicdo,
utilizando verba de Orgcamento/ Receita ou verba CAPES PROAP e PROEX do
Departamento, para passagem aérea e translado do aeroporto.

c.2) O reembolso de passagem de Onibus intermunicipal e taxi serdo reembolsados através de

Orgamento do Departamento.

¢.3) CAPES PROAP E PROEX sera pago Auxilio Deslocamento, locomogao do docente, no
valor fixo de R$ 95,00, somente nos casos em que nao houver solicitagdo de pagamento

de passagens aéreas ou locagao de veiculos.

Obs.: Quando for efetuado o pagamento de Auxilio, ndo serdo pagas as despesas de
Hotel.

il) Professores e Especialistas residentes em Sio Carlos {(USP e de outras IES):

a) Remuneragdo: aos professores residentes em Sao Carlos e participantes de bancas de

qualificagdo a remuneragao néo podera ser paga, por falta de legislagio especifica;
b) Hotel: ndc sera pago;

c¢) Transporte: ndo podera ser pago.

lll) Especialistas (nfio residentes em Sao Carlos):

a) Remuneragao: aos especialistas participantes de bancas de qualificagao a remuneragio nao
pode ser paga, por faita de legislagéo especifica;

b) Hotel: pago com recursos do Departamento (Orgcamento ou Receita);

c) Transporte: serdo pagos ou reembolsados com recursos do Departamento (Orgamento ou
Receita), lembrando que taxi e Onibus serdo reembolsados mediante apresentagdo de
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comprovantes; veiculo locado e passagem aérea serdo pagos conforme Nota Fiscal;, veiculo

oficial sera pago através de transposicao orgamentaria langada na conta do Departamento.

7.1.3 BANCAS PARA CONCURSO DE INGRESSO NA CARREIRA (PROFESSOR DOUTORY);
TITULAR E LIVRE-DOCENCIA E PROCESSO SELETIVO (PROFESSORES TEMPORARIOS):

1) Serdo pagos, a todos os participantes externos a EESC.:

a) Remuneragio: Serdao pagos com recursos da Unidade/Bancas, Honorarios de R$ 170,00 ao
dia (até 3 dias) a todos os participantes, mediante recibo aos participantes externos, € em seus
vencimentos (holerite) aos docentes da USP; caso esse namero de dias venha a ser

ultrapassado, o pagamento ficara a cargo do Departamento envolvido;

b) Hotel: pago aos membros externos com recursos do Departamento envolvido, incluindo os

casos de bancas de “ingresso na carreira”’ e "titular e livre-docéncia” e “processo seletivo”; hotel

s6 sera pago aos residentes fora de S&o Carlos;

¢) Transporte: serdo pagos ou reembolsados com recursos do Departamento (Orgamento ou
Receita), lembrando que taxi e Onibus serdc reembolsados mediante apresentagdo de
comprovantes; veiculo locado e passagem aérea serdo pagos conforme Nota Fiscal; e veiculo

oficial sera pago através de transposigio or¢amentaria langada na conta do Departamento.

7.1.4 PALESTRAS/ SEMINARIOS

A contratag@o de profissionais para a realizagdo de palestras e seminarios, para niao configurar
vinculo empregaticio, somente € permitida para trabalho eventual, e ndo deve guardar relagdo
com as atividades fim da Universidade (ensino, pesquisa € extensao).

1) Professores de outras Instituictes (residentes ou externos a Sdo Carlos):

a) Remuneragio: serdo pagos Honorarios (R$ 170,00 ou R$ 125,00 externos) com recursos do
Departamento ou Auxilios Prof. Visitante (R$ 150,72 ou R$ 376,80) com recursos do
Departamento (Orgamento ou Receita);

b) Hotel: pago aos que nao receberem Auxilio, via recursos Departamento (Orgamento ou
Receita),

c¢) Transporte: serdo pagos ou reembolsados com recursos do Departamento (Or¢amento ou
Receita), lembrando que taxi e oOnibus serdo reembolsados mediante apresentacdo de
comprovantes; veiculo locado e passagem aérea serdo pagos conforme Nota Fiscal; e veiculo

oficial sera pago através de transposi¢@o orgamentaria langada na conta do Departamento.
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Obs.: Hotel ou auxilio serdo pagos somente aos residentes fora de Sdo Carlos. Quando for

efetuado o pagamento de Auxilio, ndo serdo pagas as despesas de Hotel.

Il Professores da USP {vinculados 4s Unidades fora do campus de Sac Carlos):

a) Remuneragdo: nao é possivel efetuar 0 pagamento de Honorarios aos docentes USP, por
determinagao da Reitoria. Apenas aos residentes fora de Sao Carlos poderdo ser pagas Diarias,
conforme valores estipulados e corrigidos anualmente pela Reitoria, por meio de transposi¢éo

orgamentaria (recursos do Departamento - Orgamento ou Receita);

b) Hotel: pago via recursos Departamento (Orgamento ou Receita) aos residentes fora de Sao

Carlos, desde que néo recebam Diaria com Pernoite;

c) Transporte: serdo pagos ou reembolsados com recursos do Departamento (or¢camento ou
receita), lembrando que taxi e Onibus serdo reembolsados mediante apresentagdo de
comprovantes; veiculo locado e passagem aérea seréo pagos conforme Nota Fiscal, e veiculo

oficial sera pago através de transposicéo orgamentaria langada na conta do Departamento.

Obs.: Quando for efetuado o pagamento de Auxilio, nao serdo pagas as despesas de
Hotel.

) Especialistas:

a) Remuneragdo: paga com recursos do Departamento (Or¢camento ou Receita) via Honorério

(pessoas fisicas) ou mediante Nota Fiscal no valor de R$ 170,00 (caso o especialista seja pessoa
juridica) ou através de Auxilio Prof. Visitante ( R$ 150,72 ou R$ 376,80) com recursos do
Departamento,

b) Hotel: pago aos residentes fora de S&o Carlos, através de recursos Departamento

(Orgamento ou Receita);

¢) Transporte: serao pagos ou reembolsados com recursos do Departamento (Or¢amento ou
Receita), lembrando que taxi e Onibus serdo reembolsados mediante apresentagdo de
comprovantes; veiculo locado e passagem aérea serdo pagos conforme Nota Fiscal; veiculo

oficial sera pago através de transposi¢ao orgamentaria langada na conta do Departamento.
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ROTEIRO PARA PAGAMENTO DE DESPESAS COM BANCAS 2018

BANCA [ EVENTO
{TiPO) PARTICIPANTE (ORIGEM) HONORARIO  AUXILIO/DIARIA HOTEL TRANSPORTE oBs.:
Professores USP S&o Carlos (1), exceto aos
vinculados & EESC SiM (1) N&o N&o N&o
Prefessores USP outros campi (1) SIM (1) SIM (3)* SIM [3)* SIM (3] - * Auxlic ou Hotel
Mestrado /Doutorado  pProfessores e Pesquisadores Doutores de |ES
(tem7.1.1) axtemnos & $&o Carlos {Ill) SIM (1} 5(M (3] N& o SIM (3)
Professores de outras IES residentes em S&o
Carlos {IV) SIM (1) N&o N&o N&o
Bspecialstas (V) SIM (1] N3o SIM [2) $iM (2)
Professores USP outros campi e Profs. de
) outras |ES extemos & $ao Carlos (1) Nao SIMm (3)* SIM (3 SIMm (3) - *Auxilio ou Hotel
Qualficacto Pro;‘esores residentes em S&o Carlos (USP e
(fem7.1.2) outras IES (1) N&o N&o N&o N&o
Especialistas (1) N&o N&o SIM [2) SIM (2)
Ingresso na Carreira
(tem?7.1.3) Todos (I), exceto qos vinculados & EESC SIM (1) N&o SIM (2) SIM (2)
Titular e Livre Docéncia
(ttem7.1.3) Todos (1), exceto gos vinculados & EESC SIM (1) Nac SIM (2) SIM ()
Processe Selativeo
(fem 7.1.3) Todos (I}, exceto aos vinculados & EESC SIM (1) N&e SIM [2) SIM (2)
Prof. de outras IES - S&¢ Carlos ou no |} SIM (2) Sim (2)* SIM (2)* SIM (2) - " Auxflic ou Hotel
Palestras/ Semindrio
(tem7.1.4) Professores USP - Outros Campi (11) N@o SIM (3 SIM (2)* SIM (3) - * AuxTio ou Hotel
Especialistas () ' SIM (2) N&o SIM (2) SIM (2}

LEGENDA:

Os numeros entre parénteses na tabela se referem & verba (fenfe de recurso) com a qual as despesas serdo pagas, conforme segue:

{1) Orgamento de Unidade {centro de custo Bancas);
(2) Recursos do Departamento (Orgamento ou Receita):

(3) Recursos do Departamento (Or¢amento ou Receita) ou verba CAPES [PROAP QU PROEX) da Areq;

Obs.: *E proivido o pagamento de Refelgdes atrav és de recursos do Orgamento para servicores USP, conforme Of.Cire.Cadage n® 15, de 12/07/2011.

*Tabela de remunerglio para Bancas EESC: Consultar Portaria n® 12172015,
*Pagamentos atrav és de Capes Proap e Proex consultar manuais: hitp://www.copes.gov.br/bolsas/bolsas-no-pais/ds-e-proap
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Dotagdo no valor total de R$ 66.745,67, destinada ao atendimento de despesas com congressos,

tais como taxas de inscrigdes, despesas com locomogao, didrias e estada. A utilizagao fica a

critério de cada Departamento.

DISTRIBUIGAQ: CONGRESSOS 2018

Divisdo Fixa de 10 % Divisdo Variavel de 90 %
DEPTOS de CONGRESSOQS CONGRESS0S TOTAL
R$ % R$

SEL 741,62 24 11% 14.485,92 15.227,54

SEM 74162  16,84% 10.413,85 10.855,47

SEP 741,62 11,04% 6.631,23 7.372,85

SET 741,62 10,42% 6.258,62 7.000,23

SGS 741,62 5,47% 3.283,87 4.025,49
SHS 741,62 11,656% 6.989,54 7.741,16 (

SMM 741,62 8,45% 5.074,02 5.815,64

SAA 741,62 5,97% 3.586,66 4.328,28

STT 741,62 6,06% 3.637,39 4,379, 1

TOTAL 6.674,57  100,00% 60.071,10 66.745,67

9. JORNAIS / SEGUROS
ITENS ALINEAS 0,40% s/ST-1 RS

9.1 Seguros 0,10% 2.383,77

9.2 Jornais/Publicacées Oficiais 0,30% 7.151,32

TOTAL 9.535,10

9.1 SEGUROS

Esse item destina-se a cobrir despesas com seguros, inclusive com transporte de equipamentos

adquiridos através de doacao, totalizando R$ 2.383,77, para 2018.

9.2 JORNAIS/PUBLICAGOES OFICIAIS

O recurso se destina a publicagdo de licitagbes na Imprensa Oficial do Estado e em jornal de

grande circulagao, totalizando R$ 7.151,32.
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O item “Diarias” contempla pagamentos de diarias a docentes e ndo-docentes, de acordo com os
valores estipulados no Oficio Circular CODAGE 35/2012, de 16/10/2012, sendo que esta

regulamentou que serdo pagas diarias somente em atividades acima de oito horas, incluindo o

10. DIARIAS

pagamento para as areas limitrofes do municipio da Unidade. O valor destinado para o Exercicio
de 2018 é de R$ 90.583,41, sendo dividido em 50% do valor total da alinea entre Departamentos/
Centros e Administragdo. Todo pagamento de diarias a servidores docentes e técnicos

administrativos sera efetuado mediante autorizagéo do Dirigente.

A proposta apresentada pela Diretoria pretende otimizar a utilizagdo em questao as diarias pelos

Departamentos/Centro, tendo em vista a nova norma estipulada pela Reitoria.

A Reitoria, através do Oficio Circular DF 125/2010, de 12 de novembro de 2010, instaurou uma
nova sistematica para solicitagdo, pagamento e presta¢do de contas de diarias a servidores, que
sera gerenciada através do Sistema Mercurio WEB (portal www.sistemas.usp.br). Portanto, toda
solicitagio devera ser cadastrada online, sendo o pagamento efetuado diretamente na conta
bancaria do interessado, em um prazo de dois dias uUteis (diarias nacionais) e cinco dias Uteis
(diarias internacionais), desde que a mesma seja inserida e autorizada no sistema com cinco dias
Uteis antes da viagem nacional e dez dias Gteis antes da viagem internacional, conforme
Comunicado n® 5374/2010, divulgado através do Sistema Columba, em 03/12/2010.

Sobre os tramites de diarias, poder&o ser consultadas a Ordem de Servigo n® 01/2016.

Fica terminantemente proibida a utilizagdo desses recursos em outras alineas; os valores
que ultrapassarem o saldo existente serde automaticamente debitados do

Departamento/Centro envolvido. Caso contrario, os valores remanescentes serao

transferidos para o Exercicio seguinte, conforme disponibilidade da Reitoria.

OBS: As diarias relacionadas a CAPES PROEX continuardo a ser processadas no Sistema Pro-
Diarias; quanto CAPES PROAP, seguem os mesmeos tramites do Orgamento.

10.1. DISTRIBUIGAO DE DIARIAS:

10.1.1. DIARIAS ADMINISTRAGAO:

O valor destinado para 2018 sera de R$ 45.291,71 que atendera ao pagamento de diarias
pertinentes aos servidores da Administra¢do, inclusive aqueles que participam de treinamento fora
de sua sede, inclusive as despesas com diarias de representantes designados para participagao

em Comissdes da RUSP.
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10.1.2 DIARIAS DEPARTAMENTOS / CENTROS

Para o Exercicio de 2018, sera alocado o total de R$ 45.291,71destinado ao pagamento de diarias
para docentes, servidores lotados nos Departamentos/Centros, bem como aos motoristas da ADM

envolvidos nessas viagens, conforme tabela a seguir;

DIARIAS 2018

DEPTOS

R$

SEL 10.536,09
SEM 7.356,14
SEP 4.823,11
SET 4.552,10
SGS 2.388,47
SHS 5.091,00
SMM 3.690,50
SAA 2.608,70
STT 2.645,60
CETEPE 600,00
CEAS 600,00
EESCIn 400,00
TOTAL 45.291,71

10.1.3 LANGAMENTO DE AFASTAMENTOS PARA APROVAGAO DAS DIARIAS

Para a aprovagdo do pagamento de auxilios de diarias, faz-se necessaria — além do cadastro da
solicitagido de diarias no sistema MercurioWeb — a anexag¢do de documento de aprovagao
eletrénica dos dias de afastamento pelo superior imediato do solicitante (juntamente com a
anexacgdo de cerlificado e documento de convocagao para o evento que originou o pedido das
didrias). Para a emissido de tal documento de afastamentos, através do sistema MarteWeb,

sugere-se o seguimento do roteiro constante do “Anexo Il — Manual Para Emissdo _do

Documento de Aprovagéo dos Afastamentos”.
11. ALUNOS MONITORES

Dotagéo destinada ao pagamento de bolsas para alunos monitores, de acordo com a indicagéo de
cada Departamento, sob a coordenagéo da CG. O valor estimado para 2018 é de R$ 32.180,94.
Foram previstas, no maximo, 20 bolsas, com valor estimado em R$ 200,00 (Duzentos Reais) cada

uma, para o periodo de oito meses.
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Para o Exercicio de 2018, sera alocado o total de R$ 115.613,04, sendo dividido em 50% do valor
total da alinea entre Departamentos, Centros e Administragdo para atender as despesas de

12. TRANSPORTES

transportes.

12.1 TRANSPORTES ADMINISTRAGAO

Para viagens destinadas a Administragdo, sera alocado o vaior de R$ 57.806,52 para atender
Diretoria, CEAS (antiga Bioengenharia), Biblioteca, STi, Assisténcias Financeira, Administrativa e
Académica e Servigo de Manutengdo e Obras e outras que vierem a ocorrer, inclusive as
despesas com diarias de representantes designados para participagdo em Comissdes da RUSP.

12.2 TRANSPORTES / CENTROS

Para as liberagbes de viagens no Exercicio de 2018, sera alocado o total de R$ 57.806,52 , para
atender todos os Departamentos e Centro da EESC, conforme o indice da tabela geral. Esses
recursos dever&o abranger as despesas com veiculos oficiais e terceirizados, de acordo com o

valor de cada contrato firmado com a EESC (ex.: carro, van, 6nibus).

VIAGENS 2018
DEPTOS
R$
SEL 13.216,38
SEM 9.227,48
SEP 6.050,07
SET 5.710,12
SGS 2.996,08
SHS 6.386,11
SMM 4.629,33
SAA 3.272,33
STT 3.318,61
CETEPE 1.125,00
CEAS 1.125,00
EESCIn 750,00
TOTAL 57.806,52

Os critérios vigentes para ultilizacdo de viagens sdo os seguintes:

a)} Mediante quadro acima, os valores em 2018 serdo distribuidos em Reais, conforme critério
adotado na Proposta Orgamentaria de 2018, '

b) Quando as despesas com viagens ultrapassarem os valores alocados para 2018, estas

serdo cobradas dos centros de custo Departamentos/ Centros envolvidos;
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c¢) Quando mais de um Depto/ Setor se utilizar do mesmo carro/veiculo, os valores serao rateados
entre os usuarios e cada Depto/Setor, de acordo com o nimero de pessoas a ele perlinentes;

d) Ndo serao autorizadas viagens para fora do Estado de Sao Paulo;

e} A despesa total de viagem de carro sera obtida pela soma de valores que compde a viagem

(combustivel, pedagios desgaste de veiculo).

A titulo de informagao e programacéo, seguem os valores atuais da guilometragem, formalizados

através de contratos EESC:

CONTRATOS EESC - VEICULOS
VIGENCIA
) DO R$ KM
FORNECEDORES DESCRIGAO CONTRATO RODADO
Viagéo Paraty Ltda. Onibus  27/09/2018 4,60
MG Aranda Locagdes Lida - ME Carro 1.0 15/08/2018 1,28
MG Aranda Locagdes Lida - ME Carro 1.8  15/08/2018 128
SVTRANS/EESC Carro Oficial - 0,50

Obs.: No valor da quilometragem, ndo esta incluso ¢ valor do pedégio.

13. CRHEA

] Centro de Recursos Hidricos e Estudos Ambientais — CRHEA, passou novamente a essa
denominagdo desde 12/06/2015, através da 93* reunido da Congregac¢do em 12/06/2015,
tornando sem efeito a aprovagao da 578? reunido da Congregagao da EESC, em 07/02/2014, que
havia alterado para Centro de Ciéncias da Engenharia Aplicada ao Mejo Ambiente — CCEAMA.

Como ocorre ha alguns anos, a RUSP alocou recursos especificos no Exercicio de 2018 ao
CRHEA, no valor total de R$ 124.746,00, destinado a atender todas as despesas pertinentes ac
Centro, inclusive despesas com expedicdo, sem o repasse de recursos adicionais (Manut. de
Edificios-13.1 e Equipamentos de Seguranga-13.2).

14. TRANSPORTES / LOCAGOES

Essa alinea, no valor de R$ 172.805,00, destina-se ao pagamento de despesas com locagéo de
veiculos da EESC, cujos contratos foram formalizados pela Reitoria. Com a criagdo do “Pool de
Veiculos” nos Campi USP a partir de 2015, as Unidades deverao adotar esse sistema por

determinagdo da Reitoria. A titulo de informagéo, atualmente, a EESC possui oito veiculos
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locados junto ao contrato da RUSP, com o custo mensal de R$ 25.417,28, refletindo no custo

anual de R$ 305.007,00. Porlanto a Unidade terd um déficit em 2018 nessa alinea de R$
132.202,00, com uma previsao de reajuste de 7% para abril/2018, que totalizara R$ 141.456,00.

14.1. PROPOSTA DA DIRETORIA

A diretoria desta EESC propte que sejam retidos 80% do total do valor ndo gasto durante o
Exercicio de 2017 (R$ 423.549,80) para a cobertura do déficit remanescente sob a alinea de

tocacdes de veiculos no Exercicio 2018.

. 15. MANUTENGAO PREDIAL

O valor real desta dotagdo foi calculado levando-se em consideragdo ndo somente a area
construida, mas também a idade do edificio, tipo de construgdoc e intensidade de uso. Para o
Exercicio de 2018, foi destinado para a EESC o valor de R$ 992.410,00.

- Os gastos com manutencao predial serdo aplicados de acordo com as Portarias 3.925/2008 e
39088/2008; orientagéo prevista na Cartilha SEF de Margo/2003; Termo de Conduta de n°
405/2002 (firmado entre a USP e o Ministéric do Trabalho) e Ordem de Servico EESC n° 01/2013,
que dispbe sobre a proibigdo de execugao de obras, incluindo ampliagdo, adequagao, reforma,
manutencido, melhoria, adaptagao, instalagao de rede elétrica e lgica, entre outros, sem a devida

autorizacdo da Diretoria da EESC. Esta Ordem de Servigo foi criada com o intuito de

acompanharfformalizar as contratagdes relativas as obras, acidentes e demais irregularidades
documentais, visto que estes, quando ocorrem, infligem responsabilidade solidaria a Unidade,

como reclamagées trabalhistas.

16. EQUIPAMENTOS DE SEGURANGA

Esta dotagao abrange o valor total de R$ 148.862,00 para a EESC, que corresponde a dotagéo de
Manutencdo Predial. Sua utilizagdo é destinada a aquisigdo de equipamentos de seguranga
patrimonial como grades, sensores, sistemas de alarmes, instalagdo e manutengéo de para-raios,
etc., e de seguran¢a pessoal como luvas, 6culos, botas e mascaras de protecdo. Deve, também,
ser utilizada para a aquisicao de extintores e dispositivos antirroubos, travas, bloqueadores de

combustivel, alarmes, etc., para veiculos oficiais da frota da Unidade.
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17. MANUTENGAO E REPOSIGAO DE INFORMATICA

Esta dotagao, no valor total de R$ 321.955,00, é calculada de acordo com o acervo patrimonial da
Unidade e visa a manutencao ou reposigac de equipamentos de informatica (microcomputadores,
monitores, impressoras, periféricos, estagées de trabalho, redes e terminais, manutengéo de
telefonia, etc.), cuja aplicagdo deve obedecer a Portaria GR 3.434/2003 e respectivas alteragbes
(Portarias GR 3.601/2005 e 4.949/2011).

Quanto aos procedimentos administrativos para a manutengao de equipamentos de informatica,

descarte e reposi¢do de bens na EESC, observar a Ordem de Servigo EESC n° 05/2014.

Acrescentamos que os contratos de manutencio dos equipamentos de informatica atendem,
também, aos seguintes itens indicados pelo STI da EESC: nobreaks; geradores; sistema de
controle de acesso (catraca) e suporte de hardware e software.

18. TREINAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Esta dotacio, no valor total de R$ 39.497,00 se refere 3 destinagdo de recursos orgcamentarios
para que as Unidades possam promover o treinamento profissional de seus servidores néo-

docentes, através de cursos especificos.

Para melhor aproveitamento dos recursos, devera haver maior e melhor divulgagio das atividades
de treinamento programadas pelas Unidades e outros érgios da Universidade. Na EESC, essa

divulgacao passou a ser realizada através do enderego eletrénico www.eesc.usp.br.

19. UTILIDADE PUBLICA

O valor alocado para atendimento com despesas de utilidade publica (dgua, luz e telefone),
abrange toda a EESC e CRHEA, o qual sera administrado pela CODAGE/RUSP, totalizando R$
3.937.815,00.

20. SERVIGOS TERCEIRIZADOS DE LIMPEZA E SEGURANGA PATRIMONIAL

A RUSP nos repassou o valor de R$ 2.771.208,00, para atender a referida despesa de servigos
terceirizados de limpeza, seguranga patrimonial e portaria valor esse que se tornou insuficiente
para o atendimento do contrato, vez que o custo mensal desta alinea é de R$ 243.091,06,
refletindo no custo anual de R$ 2.917.092,72. Verifica-se, assim, que a Unidade terd um déficit em
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2018 nessa alinea de R$ 172.088,00, com uma previsao de reajuste de 7% para maio/2018, o que
totalizara R$ 184.134,16.

20.1. PROPOSTA DA DIRETORIA

A diretoria desta EESC propde que sejam retidos 80% do total do valor nao gasto durante o
Exercicio de 2017 (R$ 423.549,80) para a cobertura do déficit remanescente sob a alinea de

servigos de limpeza, seguranga e portaria no Exercicio 2018.
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CONSIDERACOES FINAIS:

A) VIAGENS DIDATICAS

As unidades que desenvolvem viagens didaticas de graduacido e pés-graduagao fora do
respectivo "Campus" devem apresentar solicitagao especifica de recursos nos seguintes prazos:
1° semestre até 30/11/20[| Ale 2° semestre até 25/06/2018. O roteiro para solicitagdo de viagens
didaticas podera ser obtido-através da Ordem de Servigo EESC 02/2017, de 04 de dezembro de
2017.

Observagao: A partir do 2° semestre de 2015, os recursos de viagens didaticas passaram a ser
liberados através de critérios da Pro-Reitoria de Graduagao, os quais restringiram a utilizagéo de
recursos para atendimento aos Projetos (Mini-Baja, Férmula, Aerodesign, Semear, Sena, Mileage,

Crhea, etc), inclusive o pagamento de diarias aos docentes envolvidos nessas atividades.
B) NOVO SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE RECURSOS DA EESC:

A partir do exercicio de 2018 havera mudangas guanto ao sistema de gerenciamento de recursos
da EESC; o sistema SIG (Sistema de Informagdes Gerenciais) passara a ser utilizado nesta
Unidade, em substituigao ao SISCOF - Sistema de Controle Orgamentario e Financeiro.

- C) PREVISAO PARA LIBERAGAO DOS RECURSQS EM 2018:

A liberagdo dos recursos sera efetuada pelo sistema de cotas mensais e em 12 parcelas, de

acordo com a tabela abaixo, composta por ST1 + ST2+ ST3, conforme segue:

COTA DATA/LIMITE VALORES BASICOS COTA ACUMULADA
01/01 a 31/01 198.647,83 8,33% 8,33%
01/02 a 29/02 198.647,83 8,33% 16,67%
01/03 a 31/03 198.647,83 8,33% 25,00%
01/04 a 30/04 198.647,83 8,33% 33,33%
01/05 a 31/05 198.647,83 8,33% 41,67%
01/08 a 30/06 198.647,83 8,33% 50,00%
01/07 a 31/07 198.647,83 8,33% 58,33%
01/08 a 31/08 198.647.83 8,33% 66,67%
01/09 a 30/09 198.647,83 8,33% 75,00%
01/10 a 31110 198.647,83 8,33% 83,33%
01/11 a 30/11 198.647,83 8,33% 91,67%
01/12 a 31/12 198.647,83 8,33% 100,00%

TOTAL 2.383,774,00 100%
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Os saldos e as movimentagdes financeiras sao registrados via sistema financeiro, disponibilizado
via ambiente de Rede para os usuarios autorizados da EESC. Esse sistema proporciona maior

controle e transparéncia na aplicagac dos recursos publicos.
Sao Carlos,13 de Dezembro de 2017.

Prof. Dr. Paulo Sergio Varoto
Diretor
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ESCOLA DE ENGENHARIA DE SAO CARLOS
COMPARATIVO DOTAGOES - EXERCICIOS 2017 e 2018

DOTAGOES 2017 2018 %
Dotacao Basica 2.383.774,00 2.383.774,00 0,00%
Treinamento de Rec. Humanos 38.674,00 39.497.00 2,13%
Manutencdo Predial 966.964,00 992.410,00 2,63%
Equipamentos de Seguranca 145.045,00 148.862,00 2.63%
Informatica - Manut. e Reposigdo 321.955,00 321.955,00 0,00%
SUBTOTAL 3.856.412,00 3.886.499,00 0,78%
|ICRHEA 124.746,00 124.746,00 0,00%
TOTAL 3.981.158,00 4.011.245,00 0,76%
ADICIONAIS
Utilidade Publica- EESC e CRHEA 4.318.033,00 3.937.815,00 -8,81%
rLocagéo Terceirizada de Veiculos 181.448,00 172.805,00 -4,76%
Servigo Terceirizado de Limpeza e
Vigilancia 3.010.798,00 2.771.208,00 -7,96%
TOTAL GERAL 11.491.437,00 10.893.073,00 -5,21%
ESCOLA DE ENGENHARIA DE SAO CARLOS
COMPARATIVO DOTAGAO BASICA DEPTOS
DEPTOS. 2017 2018 %
SEL 117.844,25 116.656,04 -1,01%
SEM 95.760,97 95.836,68 0,08%
SEP 79.284 32 79.252,77 -0,04%
SET 78.111,51 77.478,43 -0,81%
SGS 61.234,39 63.312,98 3,39%
SHS 83.403,48 81.006,64 -2,87%
SMM 72.075,79 71.837,47 -0,33%
SAA 62.836,28 64.754,80 3,05%
STT 64.581,21 64.996,39 0,64%
COC 274.134,01 274.134,01 0,00%
TOTAL 989.266,21 989.266,21 0,00%
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ANEXO |

COMUNICADO ATFN 03/2017

REF.: Novos Procedimentos de Compras na EESC

Considerando os novos procedimentos adotados pelo Egrégio Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo — TCE, que realizara auditorias em todas as compras realizadas pela Universidade
de Sdo Paulo através do Sistema Eletrénico AUDESP a partir de 2018; e, para atender aos
principios da organizacgao, do planejamento, da economicidade, da celeridade, da eficiéncia, etc.,

previstos na legislacdo vigente para Administragdo Publica, ficam estabelecidos os

procedimentos descritos a seguir, junto a Segio de Compras da Escola de Engenharia de Séo
Carlos, € que deverdo ser seguidos por todos os departamentos, servicos e segbes desta
Unidade:

1) DA REQUISICAO DE COMPRA:

A requisi¢cdo de compra, elaborada no Sistema Mercurio, € o documento mais importante em
todo o processo da compra de produtes/servicos. Com a implantagdo do Sistema Merctrio, em
1998, foi adotada neste sistema a requisi¢cdo de compra, que substituiu todos os documentos e
demais formas de pedidos (memorandos, oficios, pedido verbal, manuscrito, etc.) utilizados até

aquele ano para solicitagdes de materiais/servigos no ambito da Universidade de Sao Paulo.

A requisicdo deve ser elaborada corretamente e com todas as informagdes pertinentes ao
material/servico a ser adquirido/contratado e de acordo com as orientagdes da Unidade
constantes no anexo | deste documento. No campo Finalidade devera constar obrigatoriamente:
justificativa; Financiador; Favorecido, Alividade, n® de Palriménio (quanto for o caso) e oulras
informagdes (quando necessario}.

Cabe destacar gue no campo Complemento dos itens requisitados podera constar marca e
modelo, desde que, seguido de "ou similar técnico”. Nunca informar no complemento
informacdes gue contradizem o descrito nas caracteristicas do produto/servigo.
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Quando se fratar de equipamento gue sera incorporado ao patriménio da Unidade, devera ser

indicado o local onde sera instalado/colocado e o responsavel pelo equipamento. Em se tratando

de contratacdo de servico, devera ser enviado memorial descritivo do servico para o endereco

eletrénico requisicac@eesc.usp.br. Este e-mail € exclusivo para atendimento ao requisitante.

A requisicao é um documento que precisa ser elaborado com muita cautela e precisdo a fim
de se evitar compras/contratagdes que nao atendam satisfatoriamente aos interesses dos
requisitantes que séo corresponsaveis pelo sucessoffracasso da compra, bem como pelo

atraso/demora na aquisigdo/contratacéo do produto/servico.

Todas as requisi¢des elaboradas e autorizadas no Sistema Merclrio sdo enviadas a Segdo de
Compras da EESC.

2) DA SEGAQ DE COMPRAS:

Organizacionalmente, a EESC & composta pela Administragdo, Assessoria, Assisténcias
Financeira, Administrativa e Académica, Servigos, Seg¢des e por Departamentos, Centros,

Nucleos e Laboratorios.

A funcdo da Sec¢éo de Compras e do Servi¢o de Licitagbes e Materiais € receber as requisicbes
de compras elaboradas por todos os setores da EESC e, previamente, verificar se as requisi¢ées
estao de acordo com a legislagio vigente e normas USP, conforme informagbes que ja foram
aclarados nos cursos de requisigbes promovidos em 2012 e 2015. Constatada alguma falha, a
requisigao é devolvida para devida corregao.

Compete, igualmente, a esta Sec¢éo em conjunto com o Servigo de Licitagdes e Materiais,
planejar de forma a agrupar as compras para gque sejam feitas de maneira a garantir o
cumprimento dos principios legais, entre outros: celeridade, publicidade, economicidade,

eficacia.

Com a requisigao corretamente elaborada e autorizada pelo responsavel do setor requisitante, a
Secdo de Compras e o Servigo de Licitagdes e Materiais irdo, de forma a atender a legislagédo
pertinente, realizar a cotagdo de no minimo 03 (trés) precos com fornecedores do ramo e

selecionar a proposta mais vantajosa, como determina a Lei.

Esclarecemos que cabe a Se¢io de Compras realizar cotagbes/pesquisa de mercado pertinentes

as aquisigbes de produtos/servigos. Os requisitantes que fizerem cotagdes poderéo encaminha-
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las para Segdo de Compras, porém, a requisigio seguira o tramite normal e nao sera priorizada
ou recebera tratamento especial por conta do envio dos orgamentos, os quais poderdo ou nio

serem aproveitados no processo de compra.

De acordo com o Decreto 51.469/2007, todas as compras e contratacdes, preferencialmente,

devem ser realizadas através da Bolsa Eletrénica de Compras-BEC. Este procedimento

estava sendo postergado devido & dificuldade de compatibilidade no cadastro de materiais da
USP com o cadastro da BEC; porém, a partir de abril/2016, esse problema foi regularizado.

Quaisquer aquisicoes ou contratagdes, sem analise/autorizacdo da Assisténcia Técnica

Financeira, sera de inteira responsabilidade de quem as autorizou, devendo arcar com as

consequéncias financeira e administrativa de seus atos.

3) DA LEGISLACAO PERTINENTE:

E responsabilidade dos funcionarios do setor financeiro da EESC, assegurar o
cumprimento da aplicagdo da legislagdao pertinente as atividades de aquisigdes, evitando
que seus administradores cometam crimes de responsabilidade fiscal e improbidade

administrativa previstas em lei, a saber:

v' Lei Federal 8.666/93, que regulamenta o artigo 37 inciso XXl da Constituicdo Federal,
destina-se a garantir a observancia do principio constitucional. da isonomia, a selelgéo da
proposta mais vantajosa para a administragéo e a promogédo do desenvolvimento nacional
sustentavel e sera processada e julgada em estrita conformidade com os principios basicos
da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da
probidade adminisirativa, da vinculagdo ao instrumento convocatodrio, do julgamento objetivo

e dos que lhes s&o correlatos;

v’ Todas as contratagdes através de 6rgaos publicos estao condicionadas ao atendimento das
obrigagtes sociais: INSS, FGTS, além de inexisténcia de débitos com o Estado e sangbes
administrativas, que s&o consultadas através do Cadastro de Inadimplentes — CADIN; E-
Sangoes; Apenados do Tribunal de Contas do Estado — TCE.

v"  Decreto Estadual 34.350/91, determina que todas as aquisigGes ou contratagbes dos 6rgéos
publicos e autarquias, obrigatoriamente deverdo ser precedidas de, pelo menos 3 (trés)

pesquisas de pregos estabelecimentos do ramo;
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v"Instrugao n® 02/2016 do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, trata da fiscalizagao
contabil, financeira, or¢amentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade,
legitimidade e economicidade, exercida por meio do controle externo e julgamento das
contas anuais das autarquias, bem como apreciagdo dos atos praticados por seus
ordenadores de despesa, administradores, gestores e demais responsaveis por bens e

valores publicos, em especial ao atendimento a legislagio vigente;

v Lei Complementar 101/2000 (Lei de responsabilidade Fiscal), estabelece normas de
finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal que pressupde a agao

planejada e transparente.

4) DO PLANEJAMENTO:

O planejamento deve ser feito objetivando as necessidades do requisitante, em tempo habil que

“permita o processamento das compras antes do término dos estoques ou inicio dos servigos.
Dessa forma, € possivel evitar paralisagbes de atividades essenciais, ou seja, planejar as
compras € 0 caminho que possibilita 2 mudanca de situagdes: da falta de produtos ou servigos
para a existéncia dos produtos e servigos. Assim, os requisitantes e o Almoxarifado possuem
papel importante no planejamento e devem efetuar as solicitagbes com antecedéncia para que o
Departamento de Compras processe as fases licitatérias.

Normalmente, as unidades gastam pouco tempo no planejamento, alegando falta de tempo ou
pressa para aplicar os recursos. Opta-se pelo "simples", sem observar as recomendagdes

mencionadas, colocando-se em risco a possibilidade de uma contratagdo eficaz.

Portanto, a falta de planejamento nao é justificativa de urgéncia; ndo se inicia um projeto sem os

devidos recursos e suprimentos necessarios, como exemplos:

v Néo se inicia a fabricagdo de um movel sem existir disponibifidade de madeira, parafusos,
cola, prego, efe.;

v E impraticavel iniciar a impressdo de uma tese sem ter disponivel papel, cartucho de

impressora, elc.;

v Jamais se realiza manutengao elelrica sem ter fios, cabos, fita isolante, efc.;
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v N&o é adequado iniciar instalagdo de um equipamento sem ter a infraestrutura necessaria,

tais como: elélrica, hidraulica, alvenaria, elc...

5) DA EMERGENCIA/ URGENCIA:

Casos emergenciais, oferecendo riscos de causar danos ou ameacas a integridade fisica

de pessoas, instalacies e equipamentos ou ocasionar a continuidade de servicos
essenciais, deverdo ser comunicadas imediatamente a8 Secdo de Compras, que tomara as

providéncias necessarias. Porém, & obrigatéria a imediata elaboragéo da requisicdo de compra
no Sistema Mercurio e a justificativa técnica, a qual deverad ser enviada para o e-mail

requisicao@eesc.usp.br para andlise e autorizagio da realizacdo fora do cronograma de

compras estabelecido na Unidade.

A retirada de materiais junto aos fornecedores por servidor ndo pertencente a Secgao de
Compras ou Servigo de Licitagées e Materiais, somente sera permitida com autorizagao
dos responsaveis pelos setores mencionados, apés o cumprimento do procedimento legal

da contratagio.

Quaisquer aquisicées ou contratagdes sem andlise/autorizacdo da Assisténcia Técnica

Financeira serdo de inteira responsabilidade de quem as autorizou, devendo arcar com as

consequéncias financeiras e administrativas de seus atos.

6) PROCEDIMENTO E CRONOGRAMA DAS COMPRAS A PARTIR DE 2018:

e De 01 a 20 de cada més: Periodo para elaboragdo e autorizagdo das requisigoes de
compras de produtos/servigos;

« Dia 21 ou primeiro dia (til subsequente de cada més: Dia reservado para Anélise das
requisi¢des pela Area Financeira (Segdo de Compras; Servigo de Licitagbes e Assisténcia
Financeira). Neste dia as requisigées serdo agrupadas por grupo de produtos/servigos e
encaminhadas para Se¢do de Compras e/ou Servigo de Licitagbes e Materiais e/ou
devolvidas por alguma razao especffica.
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De 22 ou primeiro dia util subsequente ao dia 10 do proximo més: Periodo para
Processamento e Conclusdo das Requisicdes de Compras que foram Analisadas e

Liberadas pela Area Financeira. Estas compras poderao ser executadas através de:

- Compra Direta: O prazo de conclusdo das Requisi¢cdes de Compra sera de 21 dias

corridos apés a Jiberagéo pela Area Financeira e ndo devera ultrapassar o dia 10 do més

seguinte da autorizagdo da requisicdo. As requisigbes serdo processadas
cronologicamente, ou seja, por ordem de data de autorizagdo no Sistema Mercurio, apés

a Liberacdo para Execugao.

- Licitagdo: O prazo de processamento e conclusao das Requisigbes de compra seguira
os prazos legais previstos na Legislagdo, estimado em 30 dias corridos, apds a

Liberagdo para Execucéo.

Esclarecemos que o processamento e conclusdo da requisicdo de compra compreendem: a

cotagdo de prego com no minimo 03 fornecedores; analise de propostas recebidas; selegdo da

proposta mais vantajosa para a Administragéo; esclarecimento de dividas do fornecedor junto ao

requisitante quando for o caso, negociagdo; abertura e montagem de processo de compra

(proposta definitiva e documentagdo do fornecedor); assinatura do diretor; empenhamento; envio

dos autos para o almoxarifado para recebimento (sendo, esta dltima efapa, somente em caso de

produtos/equipamentos).

» O prazo de entregal/execugdo dependera da disponibilidade do produto ou servigo no

mercado, no entanto, sempre sera negociado o menor prazo possivel. Ele sera contato a
partir da emissao e envio do empenho ao fornecedor pelo Servigo de Contabilidade da
EESC e nao podera exceder 30 dias corridos.

As compras urgentes/emergenciais que se enguadrarem no item 05 — Da Emergéncia/
Urgéncia deste documento, devidamente justificadas e deliberadas pelo Diretor da EESC,

serdo processadas e concluidas no prazo nao superior a 03 dias Uteis.

Ndo deverdo ser elaboradas e autorizadas requisicdes no periodo de 21 a 30/31 do

més, exceto nos casos de urgéncias/emergéncias que se engquadrem nho item 05 -
Da Emergéncia/ Urgéncia descrito acima, com justificativa escrita e enviada para o
e-mail requisicac@eesc.usp.br. Estas requisicdes serdo analisadas e deliberadas pelo
Diretor da Unidade.
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A(s) compra(s) nio processada(s) ate o dia 10 do més seguinte sera(do) justificada(s) perante

o(s) requisitante(s), com a indicagao de nova data para processamento da(s) requisigdo(des).

CRONOGRAMA PARA ELABORAGAO E ATENDIMENTO DAS REQUISIGOES DE COMPRAS -
2018
o _ Processamento das Requisigdes com
Requisicoes Autorizadas . L - ) _
q Analise das Requisigdes no: | execugao através de Compras diretas
e:
e/ou LicitagGes até:
01 a 20/01/2018 Primeiro dia atil apés o dia 20 10/02/2018
01 a 20/02/2018 Primeiro dia titil apos o dia 20 10/03/2018
01 a 20/03/2018 Primeiro dia util apés o dia 20 10/04/2018
01 a 20/04/2018 Primeiro dia ttil apos o dia 20 10/05/2018
01 a 20/05/2018 Primeiro dia Gtil apds o dia 20 10/06/2018
01 a 20/06/2018 Primeiro dia ttil apos o dia 20 10/07/2018
01 a 20/07/2018 Primeiro dia util apos o dia 20 10/08/2018
01 a 20/08/2018 Primeiro dia util apés o dia 20 10/09/2018
Primeiro dia itil apés o dia
*01 a 20/09/2018 20 30/10/2018
*No més de setembro devera ocorrer a previsdo das compras até o final do ano, em
decorréncia do encerramento do exercicio.
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7) CALENDARIO PRE — DETERMINADO DE COMPRAS PARA O ANO DE 2018:

Os grupos de equipamentos, materiais de consumo, pecas e acessorios, abaixe relacionados,
deverdo ser adquiridos conforme calendario pré-determinado; portanto, € necessario que cada
departamento, servigo ou sec¢do da EESC realize uma previsdo/planejamento e elabore as

requisigoes conforme o calendario abaixo:

Periodo para .
Periodo estimado
. elaboragao e .
Material ~ para aquisigdo dos
aprovagao da
L produtos
requisicao

UNIFORMES

m os departamentos, servigos
(somente para os departa € | 01/05 a 20/05/2018 Maio-junho/2018

segdes que ndo foram comtemplados em
2017)

01/02 a 20/02/2018 Fevereiro-margo/2018

EQUIPAMENTO DE PROTEGAO

01/05 a 20/05/2018 Maio-junho/2018
INDIVIDUAL - EPI'S E EQUIPAMENTO DE
- ; Setembro-
PROTECAO COLETIVO - EPC’'S 01/08 a 20/08/2018
Outubro/2018
Janeiro-
01/01 a 20/01/2018
Fevereiro/2018
01/03 a 20/03/2018 Margo-Abril/2018
01/05 a 20/06/2018 Maio-Junho/2018
FERRAMENTAS DIVERSAS 01/07 a 20/07/2018 Julho-Agosto/2018
Setembro-
01/09 a 20/09/2018
Outubro/2018
Janeiro-
01/01 a 20/01/2018 .
Fevereiro/2018
01/03 a 20/03/2018 Margo-Abril/2018
01/05 a 20/05/2018 Maio-Junho/2018
WATERIAIS PARA USO EM 01/07 a 20/07/2018 Julho-A /2018
LABORATORIO a 200712 ulho-Agosto
Setembro-
01/09 a 20/09/2018
Outubro/2018
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EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA,
MATERIAL DE CONSUMO, PEGAS E
ACESSORIOS PARA INFORMATICA

Janeiro-
01/01 a 20/01/2018
Fevereiro/2018
01/03 a 20/03/2018 Margo-Abril/2018
01/05 a 20/05/2018 Maio-Junho/2018

01/07 a 20/07/2018

Julho-Agosto/2018

EQUIPAMENTOS

Setembro-

01/09 a 20/09/2018

Outubro/2018

Janeiro-

01/01 a 20/01/2018 .

Fevereiro/2018
01/03 a 20/03/2018 Margo-Abril/l2018
01/05 a 20/05/2018 Maio-Junho/2018

01/07 a 20/07/2018 Julho-Agosto/2018
CONDICIONADORES DE AR
Setembro-

01/09 a 20/09/2018

QOutubro/2018

Janeiro-

01/01 a 20/01/2018 )

Fevereirof2018

MATERIAIS ELETRICOS

01/03 a 20/03/2018 Margo-Abril/2018
01/05 a 20/05/2018 Maio-Junho/2018
01/07 a 20/07/2018 Julho-Agosto/2018
Setembro-
01/09 a 20/09/2018
Qutubro/2018

Obs: Para que nao ocorra paralizagdo das atividades essenciais da Unidade, as

compras e servigos de pequeno valor, enquadradas no art. 24, Incisos | e Il da Lei

8.666/93, comprovadamente emergenciais e, desde que observados os limites

estabelecidos de: R$ 8.000,00 para bens e servigos; R$ 15.000,00 para obras (valores

estes considerados no ano), serdo analisadas e poderdo ser autorizadas pela

Administragdo antes da previsédo de licitagao.
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8) DO RECEBIMENTO E ENTREGA DOS MATERIAIS ADQUIRIDOS:

Os materiais adquiridos por meio de adiantamento serdo recebidos pela Se¢ao de Compras que
realizara a conferéncia. Se os materiais estiverem de acordo com o solicitado na requisi¢ao, a

Nota Fiscal sera encaminhada a Se¢ao de Tesouraria para o pagamento ao fornecedor.

Os materiais adquiridos incorretamente, devido a erros de especificagdo na requisi¢do, serao de

total responsabilidade do requisitante o qual fica obrigado a retira-los junto a Se¢éo de Compras;

Os materiais deverdo ser retirados pelos requisitantes - ou pessoas auterizadas por ele - em
qualquer dia da semana, na Se¢do de Compras; a Se¢do de Compras informara a
disponibilizagdo desses materiais pelos canais de comunicagdo da se¢do. Os materiais serdo
entregues somente ao requisitante ou alguém autorizado por ele. No ato de retirada devera ser

atestado o recebimento dos produtos em cépia da requisigio;

Os materiais ndo retirados na Secao de Compras serdo entregues no local de trabalho do
requisitante, sempre as sextas-feiras ou no primeiro dia util anterior ou posterior em decorréncia

de feriados ou indisponibilidade de veiculo na Unidade;

As compras ou servigos externos que necessitam da saida de um comprador do campus serdo
realizados somente uma vez por semana, as segundas ou tergas-feiras, conforme
disponibilidade de veiculo na Unidade. Nos casos de emergéncias/urgéncia, serdo tomadas as

providéncias cablveis;

As requisicdes referentes a manutengdes/consertos de equipamentos que dependerem do
acionamento de assisténcia técnica especializada serdo atendidas sempre as sextas ou
segundas-feiras subsequentes. Nos casos de emergéncias/urgéncia, serdo tomadas as

providéncias cabiveis;

9) DO ATENDIMENTO AO REQUISITANTE:

Objetivando a otimizagdo do processo de compras com a diminuigao do prazo de atendimento as
requisicdes; a melhoria da qualidade e eficiéncia dos servigos prestados pela Segdo de
Compras, referentes a aquisicdo de produtos/servigos e manutencéo de bens patrimoniais, e

tendo em vista as novas ferramentas de comunicagdo; o atendimento ao requisitante sera

realizado, prioritariamente, pelos seguintes meios:
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- Enderego Eletrdnico; requisicao@eesc.usp.br

- Whatsapp Institucional: (16) 9 9715-7373 (apenas mensagens de texto ou audio gravado).

- Skype Institucional: compras.eesc

Esclarecemos que os atendimentos via telefone deverdo ser minimizados, passando a serem

prioritarios os contatos telefonicos para comunicagéo com os fornecedores da Unidade.

Os questionamentos/ mensagens enviados através dos canais acima citados serdo respondidos

em até 24 horas corridas.

As mensagens enviadas via endere¢o eletrénico reguisicao@eesc.usp.br, referentes as

requisicies elaboradas, deverdo conter no Assunto (subject) — Requisi¢do n® ou Req. n® para
facilitar a localizagao/ organizagio na caixa de mensagens . Neste enderego, também, poderao

ser enviadas, reclamacgdes, sugestdes e elogios referentes as compras realizadas.

10) DO TREINAMENTO:

O Sistema Mercurio foi implantado ha quase 20 anos e a maior dificuldade para alguns
requisitantes, ainda €& a elabora¢do da requisicdo de compra. O sistema passou por‘muitas
mudangas e a Ullima, ocorrida em 2016, que consistiu na fusdo dos cadastros de materiais do
Sistema Mercurio com o banco de dados de cadastros de materiais da BEC/Siafisico, resultou no

aumento essas dificuldades.

A Segio de Compras, no ano de 2017, disponibilizou um horario para atendimento aos
requisitantes; no entanto, nao surtiu o efeito desejado e ocasionou uma sobrecarga de trabalho
na Sec¢io. Portanto, os compradores, devido as suas limitagfes de conhecimento sobre os
diversos produtos que sdo adquiridos na Unidade, deixarao de prestar auxilio aos requisitantes
quanto a elaborag&o da requisigéo.

Para orientagdo dos requisitantes quanto a elaboragao da requisicdo e cadastro de materiais no
Sistema Siafisico/BEC, ha um treinamento disponivel no Youtube através do enderego:
hitps:/www. youtube.com/walch?v=9ixRKLIdhX1&t=5757s — ou pode ser localizado como
Treinamento Mercurio/BEC.

A Secio de Compras da EESC produzira videos de orientagdo sobre elaboragdo de requisiges

de compras no Sistema Mercurio e cadastro de Materiais no SIAFISICO/BEC. O link para acesso
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aos videos sera enviado a todos os requisitantes da EESC e também ficara disponivel no site da

Unidade. Desde modo, este treinamento virtual estara a disposicdo dos requisitantes para
consulta e aperfeicoamento continuo.

Outras informagdes sobre cadastro de materiais, localizagdo de bens, etc., podem ser obtidos
junto a Segdo de Cadastro de Materiais da USP - pelo telefone (11) 3091-3385 ou *913385 —
enderecgo eletrdnico: materiais@usp.br.

Esta documento entra em vigor a partir de janeiro de 2018 e ficam revogados os Comunicados
da ATFN 04/2016 e ATFN 04/2017.

Sao Carlos, 06 de dezembro de 2017.

Carlos Roberto Rodrigues Paulo Sergio Varoto

Assistente Técnico Financeiro Diretor da EESC
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ANEXO1
ORIENTAGOES SOBRE REQUISIGOES E COMPRAS
1) Para saber se sua compra € urgente, a faita do material:

a) Ocasionara danos a pessoas, instala¢des ou equipamentos?

b) Ameaca a integridade fisica dos mesmos?

¢) Causara interrupgao de servigos essenciais?

Se a resposta for “sim” para pelo menos uma das perguntas, a compra é urgente; caso

contrario, seguira o cronograma determinado.

2) E obrigatério constar na requisigio o centro financiador, centro favorecido e atividade,
atentando para o centro de despesa correto.

3) Se o material for permanente, devera constar também o nome do responsavel, nimero USP
e local onde ficara alocado o bem.

4) Sempre elaborar uma requisicdo para material de consumo e bem permanente
separadamente.

5) No caso de verba CAPES, também deve ser citado o nlimero do convénio, lembrando que
recursos CAPES sio exclusivos para material de consumo, exceto em caso de convénios
préprios para equipamentos.

6) Sempre sera comprado o que estiver discriminado na requisigdo; portanto se ndo encontrou
o bem desejado, solicite 0 cadastramento. Se colocar na requisigdo um bem parecido, sera
comprado algo parecido como o bem desejado.

7) Utilizar o campo “Complemento” para detalhar a descrigido do material pretendido.

8) No campo “Complemento” podera ser inserida a marca e o modelo, desde que conste da
seguinte forma: “Complemento: Modelo para referéncia (marca/modelo) ou similar
técnico.”

9) A requisicdo deve ser encaminhada com a maior descricdo possivel do material a ser
adquirido, com o intuito de evitar quaisquer equivocos.

10) Sempre atentar para a unidade de compra: cento, milheiro, unidade, rolo, pacote.

11) Pregos de internet nao servem como referéncia, pois os pregos ali contemplam pagamento
antecipado, sendo que esta modalidade ndo é praticada pela USP. Sites como Mercado
Livre, além de exigirem pagamento antecipado, muitas vezes nao atendem a regularidade
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necessaria, inclusive sem documentacao fiscal do produto e as vezes o vendedor nem é

pessoa juridica.

12) Na cotagdo de um material, deve ser levado em conta: prazos de pagamento e entrega,

impostos, embalagem, frete, etc...

13) Precos obtidos através de sites estrangeiros devem ser considerados os custos de
importagao e impostos cobrados na alfandega, os quais podem ultrapassar 100% do valor

constante no site.

14) Ao receber o material, o responsavel esta afirmando que aceitou o produto da maneira como
foi entregue; portanto somente receba o bem se estiver de acordo com o solicitado, apds

conferéncia e teste do material.

15) Em requisigdo de servigo: a quantidade sempre sera igual a 1 (um) servigo, no
complemento pode ser acrescentado detalhamento do servigo. Exemplo: Servigo Grafico —
Quantidade 1 servi¢o — No complemento descrever confecgio de 1.000 folhetos.

16) Ao requisitar servi¢o de obras, conforme orientagio do Tribunal de Contas do Estado de Séo
Paulo, devera ser enviado o memorial descritivo do mesmo, solicitando ao Servigo de
Manutengédo de Obras da EESC (ramal 739246).

17) Requisicdo de pegas de reposigio, servico de manutencio, suprimentos de equipamento,

devera sempre constar na requisicdo o ntimero do patriménio do bem onde serdo aplicados.

18) Para aquisigdo de condicionador de ar, devem ser consideradas as instructes do
Comunicado de 11/02/2015, disponivel no site da EESC, link Assisténcia Financeira.

19) Servigos de reparos e obras devem obedecer a Ordem de Servigo n® 01/2013, disponivel
no site da EESC, link Assisténcia Financeira.

20) Cartuchos de impresséo: Conforme Samula 35 do Tribunal de Contas do Estado de Séo
Paulo, & proibida a aquisi¢do de cartuchos originais, exceto para impressoras em garantia
devendo constar o namero patriménio. Caso contrario, devem ser adquiridos cartuchos

compativeis novos, podendo ser exigido laudos técnicos.
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Acessar o sistema Marte\Web;

Emiszio de Documentns
Apaie zo Sltema

Emissio de Documentos

Calendirio USP

O

Estrutura

Quern Sio

g Solicitar Afastamentos

2) Clicar na op¢ao: Minha Frequéncia do
il e Menu Dados;
Sistemaw USP 3
e piblioe b Tipe: Comunicado do GRS b
rcuncs 1 ¢l - by 1 . . -y
Publloahor CULUIE DD {  3) Em seguida, clicar na opgao: Licencas
p—— CRONOGRAMA - Dezembro 2016 e Afastamentos;
Mapa do Site - Dla 06/12/2016 - Encerramento dos cadastros para a Folha de Férlas 2a. Z. Dezembro/2016; = = S A
- Dla 09/12/2016 - Encerramento dos cadastros para a Folha de Corr e Novembro/2016;
Trocar Perfil . Dia 0%/12/2016 - Encerramento dos cadastres para a Folha de B Examinadora Dezembro/2016;
- Dla 09/12/2016 - Encerramento dos cadastros para a Folha mo Tercelro Salrio/2016;
« Dla 19/12/2016 - Encerramento dos cadastros para a de Férlas 1a. Quinz Janelro/2017;
. DIa 19/12/2016 - Encerramento dos cadastros para a-folha Normal de Dezembro/2016;
- Dla 19/12/2016 - Encerramento dos cadastros parad a Folha Retroativa.
Maus Dados Pessouls I ob. Sas:
Minha Carreira r Servagoes:
et o w| [ - Informamos que o encerramento ddas as Folhas relacionadas ocorre impreterivelmente as 17h00 do dig programado.
Meu Cartis USP | I - Sollcitamos que Impossiblligadfas de cadastro para algurna destas folhas sejam Informadas antes das datas limites para que seja possivel o acer
Minhs Froquincl Ajuda
Maus Pagnmaentss Acordo de Compensaco de
Horna
Minha Previdencis
o Ocorréncias Data do Publicacko l _ _
Férles H & Phgine g jdeD w N 20V
PIRY
Sollcitar Féras Observagoes:
Frisste do lem-A.f-hmm : Minha Carreira In. 5
Calendirlo USP - — I - Informamos que o er
_I Solldtar Afastzmantos Mau Contrato fi
—— Licanca-primie Meu Cartiio USP | Il - Solicitamos que imp:
Cantagem da Temnpo e e e
Quem sto Minha Frequéncla Ajuda
Passor I )
Recursos Humenos N Meus Pagamentos Acordo de Compensacio de
H I
Contrato Ik Minha Previdéncla oras
Frequincla ¥ — Qenrrénclas
Vanitugern I Férias
Pagumantas I- PIR —

Sollcltar Férlas

Licencas e Afastamentos

[P

Llcenca-prémlo

Contagem de Tempo

Pessoa




Universidade de $3o Paulo

Brasil

Minha Frequéncia > Licengus @ Afastamentos

RUSP - Reitoria da Universidade de Sic Pauio
SCACQIUD-01 - Seciio de Aclles Judiclals
7738044 - 1 Amanda Ribelro d4 Almelds
Caletista

Técnlto Assurt Adm (Técnico 1) em 40 Horas
Paule Rabarte da Siha

Marcelo Dottor!

o ou n&o ap das nos Gltimos 60 dias

Meu Carthe USP
Minhs Frequincla
Meus Pagzmentos
Minha Previdéncie
oV

PIR]

Emissdo da Documentos

Calendirio USP

Estrutura

Quarn Sio

Passoa

Recursos Humznos
Contrato

Frequdncla

Vantsgans

Pagamarton

Em|szdc de Documnemntos

Apolo 3o Sistena

4)

Unidade/OrpSo:
Sator:
Nimarc USP:
o4 | CondicSa:
igine Inlcla FungSo:
Mapa do Site Superior Imadlato:
Trocar Parfll Dirlpanta:
Usudrio I
Sallcitagdes de afastamento em and
Salr
e ¥ incluir Sollcitagho de Afastamante
Meus Dados P - I Nenhum reglstro encontredo.
| e P
Minha Carreira I
Meu Contruto Ir

Nenhum registro ancontredo.

Histérice de Licencas / Afastamentos

Nenhum reglstro encontrads.

Histdrico de Licencas Médicas

Afastamentos nos dltimos 60 dias ou futures

Clicar no link: Histérico de Solicitagbes de
Afastamento;

Llcen¢as médicas nos Gitimox 50 dias ou futuras

Créditcs | Fale congsca
© 1406 - 2010 - Supanniendéncls de Teonologla de Informapdo/USP
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Calendiric USF&

Sistemas USP

Concurses Publleos

Paglna Inicial
Haps do Site
Trocar Perfl]
Vsukrio

Sale

Maus Dados Passeals
Minha Carréira

Meu Contrate

ey Carthy VUSP

Minhy Freguincia

Meus Fagamentes
Minhs Previdénda

Pov

PIR)

Emissio de Documentos

Universidade de S3o Paulo
Brasil

Mirka Fregaenoa > Licknshs & Afastamentes

afastamento procurado;

5) Indicar o periodo que abrange a data do

Unidade/Orglo: BESC - Escols de Enganbaria ¢4 530 Carlos

Sator: SVEONT18 - Servigs de Cantabilidads I . — I—
Ndmere USP: IFTOIE7 - L Jeze Ozmir FemaTien

Condicio: Calatists

Funglio: Cantader IT [ Supknior %) em 40 Heras

Superior Imediato: Claudinelde Sitt> Lopes Linares

Dirigente: Pulo Sergio Vamte

to em and

Solldtacoes de afast: to ou n&o aprovadas nos Gltimos 60 dias
L Tr¢luir Soucitagdo de Afastarenis
Solxcrtacan Tpo Local Inicro Fim

Unidade Setor Tipo alastamanto

E a 1358 / 2016 Inicisl  Ribeirde Prete-SP  26/08/2016 27/06/2016  Escola dw Eng de Sio Carles  SVCONT-28 Ate 3C dias ro pais

H.stdnce de Sahceagies 2s Afastarmento

Afastamentos nos Gltimos 60 dlas ou futuros

Henbum registro yncentrade.

H:etonco da Licenas | Afastamenios

Ucencas midicas nos (itimoes 60 dias ou futuras

Spr r i iz

Sitvagao

Cancelada pelc intereszacs

Tipe Daia inkio Dats fim Diss  Prerrogacia? CRM Cin Incapacidade Dalas da Pericia Fundamenio Obsarvagio
- Licenss . . . . . Artige 476 da 01 dia de Licensa adica Sia
H w Médica 19/08/2Q015  19/08/2016 1 H 100227 4k 19/G8/2028 o 15.08.3016

H.EGnEs de Liokbias Medicat

Tréditos | Fale conoasao
€ 1006 - 2018 « Supermendinpe de Tecnoinga d3 Informugia USP
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I \ UNIVErsigdaue ae >do raulo
Brasil

Hinha Frequéncia > Licantas & Afastamantos

27TB28YT - Jose ODemic Fomaxieri | Servidor Nio Domnie | Aflerar Senha | Sale

Sistemas USP

. Unidade/Orgio: EESC - Escola de Engenharia de Sio Carlas

Concursos Publicos I ] .
. Sator: SYCONT-18 - Servigo de Contabilidace
= FUETT e pmere USPY 2778307 - 1 Joze Oamir Fornazleri

oo ot Gendighie: Caletisty

Fagins Inichl Fungiio: Contador III (Supericr 5) arm 40 Moras

Mapa do Site Superior Imediato: Claudineide Sitta Lopez Linaras

Trocar Parfll Dirigente: Paule Serglo Varsto

Usuiria e Sibregarar impreTchs

Licen¢as / Afastamentos

Sqir -

. e Al PrygggmarRas s
e e s s = Tipo da -

t ta fim Motk d Sahicit. Prorreg Local -
Mauz Dades Pessaais b Tipo h?;'. Data .f“um-":. A9 afastamento O 2¢d0  Loca Observacio
Minha Carrelrs I - -
. . S Participhr de reunide com o Prof. Fernando Merezes ra
Afast Sem Prepio Presiar sarvigo @ mmmarnme o Abe 30 dias no : -
Meu Contrato Ir IZ ] de Venelmentos 0%/04/2016 03/04/2016 uritdade SRTAECNE paix Nic ;Apub- E:n:r:éai:udr:a:‘?!r:é.d: USR 2 sar realizada as 11 horas
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Sistemas USP

Concurses Publicos

“Pigln: Iniclal
Mapy do Slte
Trocar Perfll
Vsudrle

Salr

Meus Dades Pnsc;ais-
Minha Carrgiry

Myu Contrats

Meu Cartio USP
Minha Freguéncla
Maus Pagarmentos
Minha Previdencia
PIDV

PIRY

Emissio de Documentos.
Calendire USP?

universmaoe ae >ao rauio
Brasil

Misha Frequenca > Licerses « Afastamaentos

Situagaon:

Sernidor:

Nam,

sequencial:

6) Em sequéncia, clicar no simbolo da
Autorizacao de Afastamento;

!

i VL
- Todas - Sol LR“V
2778287
Jose Dsmir Fornazieri
1] 20/11/1981 - | Coneador 111 VCONT-18
{Buscar| Limpar.
Solicitacio Local Inicia Firn Unidade Sator
372016 sl Sdo Paulo-SP - O3/02/2016 08/G2ra0is el de Eng de Sdo  SvCONT-
. R i . ~ Garos 18
4874/ 2016 Inicisl Sdo Paula-5p  05/04/2016 O%/04/zp16 oo St Eng de S3o  SuCOIT
o1 18
. Ribairic Preto- e Escola de Eng de Sde  SVEONT-
13348 / 2016 A 26/08/2016 27/08/2016 il 2

Tipo
alastamenio

Ate 30 dias no pais
Ara 30 diaz ro pais

Are 10 dias ro pais

Créditos | Fale conosco
+ 2018 - Superntendénca de Tecnaly

todaldade

4 prejuizd
sam prejuizo

sem prejuize

Ser, r iry

& Pregarar Fanna

Situagde

Canceledn pelo interessade

Sollcitaghe Bprovads. Afastamants
cadsstrade

Cancelads pelo intersssade
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Interessado(a): Jose Osmir Fornazleri
Numero USP: 2778287
Unidade/Orgéio: Escola de Eng de Sdo Carlos

Setor/Depto: Servigo de Comabﬂrdadf - _ “
FuneZio/Cargo: Contador 111 { Supengr 5). em jomada de'da Qoras
Jo N N
.\ - 1

A auterticidade deste documento pode Ser vedﬁcada na pagina dau
hitpsfuspdigital.usp.briwebdoc!
Informar o Cédigo de controle: 7x75;4RCV-CGRW NISN

. o

idade de S&o Paulo em:

) SRV \\__‘.'AJ..T..‘,
Modalldade: sam prejulzo dos ds & das demals dafmt;ao,! !
./" N ) -1
Fundamento legal: PortanaGR391187 0 R e
Perlodo: 0510472016 R
R TR W .
,J N \_ = Se—T

Local: Sao Paulo-SP =
Finalidade: Prestar senm;o a uni ade -
Descrigio: Par‘uclpar de reuniZo com o Prol' Fernando M ezes na

trP(aQona Geral da USP, a ser

realizada as 11 horas no prédio da Rertona Yo d

\ . e T 7) O documento de afastamento sera

aberto em formato .pdf.
Salvar e anexar esse documento na
solicitacio de diarias cadastrada no
sistema MercurioWeb.
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\; EESC - USP D/}p

7 Escola de Engenharia de Séo Carfos
Assisténcia Técnica Financeira

PARECER C.P.O.P.

PROCESSO: 2017.1.2824.18.1
ASSUNTO: Orcamento EESC para o Exercicio de 2018

A Proposta Or¢camentdria da Escola de Engenhario de $ao Carlos para o Exercicio de

2018, apresenta as sequintes alteracdes na distribuicdo da dotagdo basica:

v llem 2.1: Comissdes de Avaliagdo de Cursos —redugdo de 0,20%;

v ltlem 3.0: Fundo para Atendimento de Eventos - acréscimo de 0.50%:
v Item 4.0: Centros — acréscimo de.1,0% referente a EESCIn;

v ftem 6.1: Consumo —redugdo de 1,.00%:

v ltem 4.2: Servigos — acréscimo de 0.30%.

Portanto, a Proposta Orgamentdria para o Exercicio de 2018 estG em condicdes de ser

apreciada pelo CTA.

Saaq Carlos, 12 de dezembro de 2017,

{ausente)
Prof. Dr. Edson Cezar Wendland
Membro da CP.G.P.

{ausente)
Prof. Dr. Renato Goulart Jasinevicius
Membro da CP.OP.

(ausente)
Prof. Dr. Rodrigo Andrade Ramos
Membro da CP.OP.

lel.: + 55 (16) 3373-0232 @ 3373.9262 U;) Universidade
financeira@eesc. usp.br — www.eesc.usp br de Sho Paulo







