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FEUSP

INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/2016

Dispée sobre a regulamentagdo dos
procedimentos relativos a contratagbes de
servigo eventual realizado por Pessoa Fisica, no
ambito da FEUSP.

Belmira Oliveira Bueno, Diretora da Faculdade de Educagido da

Universidade de Sao Paulo, no uso de suas atribuigoes legais,

RESOLVE:

Art. 1° Ficam instituidas as normas procedimentais de contratagéo de servicos eventuais

efetuados por pessoa fisica, constantes do Anexo | a esta Instru¢cio Normativa;

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor nesta data.

Sao Paulo, 05 de fevereiro de 2016.

= A s
stk o
Belmira Oliveira Bueno
Diretora da FEUSP
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ANEXO |

DA INSTRUGCAO NORMATIVA N° 001/2016

ROTEIRO PARA PAGAMENTO DE PRESTACAO DE SERVICO EVENTUAL
REALIZADO POR PESSOA FISICA

Condicdes Para Contratacio de Servico Eventual realizado por Pessoa Fisica

A fim de dar maior clareza, quanto ao procedimento, informamos que a contratagdo para a prestagio de
servigos eventuais efetuados por pessoa fisica somente observadas as seguintes condigdes:

1. Justificativa da necessidade do servigo;
2. Justificativa por escrito da impossibilidade de execugéo do servigo pelos proprios servidores da USP;

3. Apresentagdo de Memorial Descritivo do Servigo a ser realizado, contendo descrigdo, quantificagdo e prazo
de execugdo do servigo (se for o caso, periodo € niimero de horas);

4. Elaborago de edital de licitacdo para selegdio do prestador de servigo, assegurada a publicidade dos avisos
de licitagdo nos termos da Lei n® 8666/93; ou, quando caracterizada alguma das hipéteses legais, instauragdo
de procedimento de inexigibilidade ou de dispensa de licitaggo;

5. Nas hipéteses de dispensa de licitagdo por valor, observancia ao limite de R$8.000,00 (oito mil reais) e a
vedagdo ao fracionamento fraudulento;

6. Nas hipoteses de inexigibilidade de licitagdo, necessidade de justificativa técnica e evidenciar a
inviabilidade de competig&o;

7. Pesquisa de pregos para a elaboragdo da planilha orgamentaria para a licitagio ou para justificativa de
pregos em caso de inexigibilidade ou dispensa de licitagdo, para atestar a compatibilidade com os pregos
praticados no mercado;

8. Estabelecer o critério de julgamento das propostas na licitagdo (por exemplo, menor prego) ou Justificativa
da escolha do prestador em caso de inexigibilidade ou dispensa de licitag#o;

9. Respeito ao principio da impessoalidade e da moralidade e ao art.9° da Lei n° 8666/93, coibindo
favoritismos indevidos e evitando contratagdes reiteradas com a mesma pessoa;

10. Verificagfo da necessidade de minuta de contrato - prestagéo de servigo que perdure por mais de 30 (trinta)
dias ou despesas acima de R$8.000,00, que deverd ser previamente analisada e aprovada pela Procuradoria
Geral da USP;
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11. Dada a complexidade do processo para este tipo de contratagdo, a mesma deverd ser prevista com
antecedéncia minima de 90 (noventa) dias para viabilizarmos sua execugio.

ROTEIRO DE PROCEDIMENTOS

A) Do Requisitante

1. Elaboragdo de Requisi¢@o de Servigo no sistema Mercurio Web, na qual dever4 ser:

a) indicado o centro de despesa a ser onerado;
b) preenchidos todos os campos da requisi¢do, atentando-se a adequada caracterizagio da finalidade;
periodo de prestagdo do servico em quando for o caso, nimero de horas; verificar se o servigo estd
cadastrado na BEC;

Observagdes:

1) Caso o valor final obtido ultrapassar o saldo do Centro de Despesa indicado, o servigo ndo podera ser
realizado, salvo se houver autorizagio da Direglo ou de outra instincia superior que autorize a
complementagéo do valor, por outro Centro de Despesa, em detrimento do interesse institucional.

2) Em se tratando de curso/treinamento, 0 mesmo devera ser anteriormente solicitado e aprovado pela
Comissdo de Apoio ao CTA e o Centro de Despesa a ser utilizado devera ser o “TREINA”.

2. Memorial Descritivo

Trata-se do documento que deve acompanhar a Requisigdo de Servigo, no qual, o objeto do servigo a ser
contratado deve ser detalhado de modo claro e preciso, com vistas & transparéncia e pesquisa de pregos
adequada.

Nele deve constar:

e Descri¢do do servigo;

e Formato do trabalho solicitado e seu conteudo;

e Metodologia a ser aplicada em sua execugio;

e Programagio;

¢ Exigéncias e pré- requisitos quanto & capacitagio técnica do prestador de servigo que desenvolverd o
trabalho;

¢ Prazo para cumprimento do servigo e, e for o caso, com mensuragio do ntimero de horas ou com
cronograma de execucio;

e Obrigacdes da Contratada e da Contratante - 0 fixagdo do que cabe a cada parte (ex: infra-estrutura
fisica, gestor/ fiscalizador do servigo, software, material, etc).
Estabelecimento da forma de aceite e recebimento do servigo, que gerara o prazo de pagamento: entrega
Unica — com pagamento apenas apos a conclusdo do servigo; ou entrega parcelada, com recebimento e
pagamento ao término de cada parcela do servigo;

* Resultado esperado para mensuragdo do relatorio final de entrega do servigo, que gerara o pagamento;

1) Incluir na requisi¢do todos os itens referentes aos encargos, sendo necessario verificar apds a selegdo da
pessoa contratada se a mesma jé recolhe INSS (em caso afirmativo solicitar ao interessado declaragio que
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comprove o recolhimento); se ja recolhe o ISS (em caso afirmativo, solicitar ao interessado cdpia de
pagamento atualizado junto a Prefeitura), bem como, atentar-se para a necessidade ou ndo do item Imposto
de Renda (verificar tabela vigente).

Deste modo, quando o pagamento ocorrer por conta de verba de projeto, o requisitante deve estar atento ao
saldo do projeto, pois dele saira os 20% (vinte por cento) de encargo do contratante.

2) Funcionario USP ndo podera ser contratado para prestagdo de servigo eventual;

3) Justificativa da necessidade de contratagdo do servigo em pauta, o interesse piblico, demonstrando o
impacto que traré a rotina institucional.

B) Compras /Contabilidade
1. Averiguagdo da corregdo da requisigdo;

2. Consulta ao mercado a fim de analisar potenciais interessados e solicitagio de orgamentos para fins de
pesquisa de prego;

3. Recebimento dos orgamentos que devem ser enderegados a FEUSP, contendo: enderego/localidade,
descrigdo do servigo realizado, periodo, CPF, valor, niimero da conta bancéria obrigatoriamente no Banco
Brasil, data, nome completo e assinatura;

4. Encaminhamento dos orgamentos ao requisitante para analise.

5. Verificar se € caso de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, anexando as justificativas técnicas
pertinentes. A hipGtese do artigo 25, inciso II, da Lei n°8.666 (servigo técnico especializado com
profissionais de notdria especializagdo) exige perfeita demonstragio de singularidade do objeto ¢
especializacdo do profissional.

Deve-se observar que neste tipo de contratagdo nos referimos a curso/servigo especializado, néo oferecido
comumente no mercado ou na Universidade de Sdo Paulo.

Juntada esta documentagdo, o processo devera ser enviado & PG/USP para analise e parecer. Em sendo
favoravel, a area financeira cuidard das etapas subsequentes que lhe cabem.

O contrato devera ser elaborado nos moldes da USP,

6. Cadastro do contratado no Sistema de Fornecedores da USP,

7. Comprovagdo de regularidades:
a) Cadin;
b) Cadastro san¢Ses administrativas do Estado e relagdo de apenados do TCE/SP;
c¢) Comprovante de situagdo cadastral do CPF — www.receita.fazenda.gov.br— servigos para o cidaddo —
cadastro — comprovante de situagdo cadastral no CPF — acesso ou senha especifica — imprimir comprovante
de situacéo de cadastro no CPF (a situagfo deve ser regular);
d) Cadastro do CCM, se tiver;

8. Conta no Banco do Brasil (cadastrada no sistema);

9. Pesquisa de precos:
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a) Grade de pesquisa comparativa de pregos;
b) Documento de compra;
¢) Grade de pregos do documento de compra.

10. Reserva;

11. Nota de empenho do contratado;

12. Nota de empenho para o INSS — 20% - responsabilidade da contratante;

13. Ap6s o término do servigo o responsavel/requisitante devera acusar o recebimento dos servigos no
processo/empenho, apresentando relatorio de execugdo por parte do contratado, com o aceite do
requisitante;

14. Liquidagdo de despesa do empenho do contratado;

15. Liquidagdo de despesa do INSS - 20% (vinte por cento) do contratado sob responsabilidade do contratante;

16. Programagdo para pagamento 28 (vinte e oito) dias apds a entrega do servigo;

17. Apds o pagamento, anexar ao processo o relatorio do pagamento ja realizado (depdsito na conta bancéria
do contratado);

18. Cadastro no Merciirio Web, no “Sistema de Pagamento de Servigo”;
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