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PORTARIA N° 1434, DE 30 DE AGOSTO DE 2010

Regula o procedimento para autuagéo de processo acessério, em vista da necessidade de acompanhamento
processual e de racionalizac&o dos tramites de liquidag&o e pagamento de despesas pelos campi da UNIFESP.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO - UNIFESP, no uso das atribuicdes que |he
confere o Decreto Presidencial de 5 de fevereiro de 2009, publicado no D.O.U., Seco 2, de 6 de fevereiro de
2009;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n°. 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo
no ambito da Administrac&o Publica Federal

CONSIDERANDO o disposto na Portaria Normativa n° 05 de 19 de dezembro de 2002, do Ministério do
Planejamento, Orgamento e Gestéo;

CONSIDERANDO a necessidade da UNIFESP em racionalizar seus procedimentos de acompanhamento
processual, liquidagcéo e pagamento de despesas referentes as aquisicdes e contratagdes por ela realizadas;

CONSIDERANDO a obrigagéo da UNIFESP de néo prejudicar o curso dos processos principais e

RESOLVE

Art. 1° Definir os procedimentos para autuagao de processo acessorio para acompanhamento processual,
liquidacdo e pagamento de despesas.

§ 1° A viabilidade para abertura de processo acessoério sera determinada pelas razdes de conveniéncia e
necessidade de cada campus.

§ 2° Podera ser aberto processo acessorio para:

| - acompanhamento processual, quando a licitag8o previr a celebragio de Termo de Contrato ou Ata de Registro de Pregos;
e

Il - liquidagéo e pagamento de despesas, hos casos ndo indicados no inciso anterior, quando necessario a
regular tramitag&o dos processos, ao controle, a fiscalizag@o e a celeridade processual.

Art. 2° A abertura de processo acessorio sera de responsabilidade do Setor/Divisédo de Protocolo de cada
campus, por intermédio da lavratura de Termo de Abertura, devidamente solicitado e autorizado pelo respectivo
Departamento Administrativo/Importacéo e Compras, nos termos do Art. 6° da Lei n°. 9.784/99.

§ 1° O registro da abertura do processo acessorio sera realizado nos termos do anexo desta portaria.

§ 2° Uma copia do Termo de Abertura e da solicitagdo devera ser encaminhada ao Departamento
Administrativo/Importacdo e Compras do campus, que procedera a sua juntada nos autos do processo principal.

Art. 3° No caso de supervenientes termos aditivos, contratagdes ou aquisi¢des no processo principal, a Diretoria
Administrativa/Importagdo e Compras do campus encaminhara para a Divisdo de Controladoria/Departamento
de Gestéo Financeira, por meio de memorando, os documentos previstos nos incisos Il a V do art. 5° quando
aplicaveis.

Art. 4° Apés a abertura do processo acessorio, nos termos do inciso II, do §2°, do Art. 1°, o Setor/Divisdo de Protocolo de
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cada campus o encaminhara a respectiva Divisdo de Controladoria/Departamento de Gestdo Financeira para aguardar a
chegada das notas fiscais e proceder a sua liquidagéo e pagamento.

Art. 5° Deverdo ser necessariamente anexados ao processo acessorio, conforme o caso:
L Copia do Termo de Homologagéo da licitagao;

1L Caopia do Contrato, Termo Aditivo ou da Ata de Registro de Pregos devidamente
assinados:

I11. Cépia do Resultado de Licitagao (RL);
Iv. Cépia da Nota de Empenho;
V.  Cépia da Ordem de Fornecimento/Servico;
VI.  Nota fiscal devidamente atestada; e
VIL Ordem de pagamento.

§ 1°. A via original dos documentos mencionados neste artigo devera permanecer nos autos principais, exceto
quando se tratar de processoc acessoério para acompanhamento processual, no qual os documentos referidos
nos incisos 1l a VII deste artigo serdo autuados.

§ 2°. A solicitagdo de abertura do processo acessdrio a que se refere o Art. 2° devera ser obrigatoriamente acompanhada
dos documentos constantes:

I—do Art. 5° incisos I a I, quando se tratar de processo acessdrio para acompanhamento processual previsto no inciso I, do
§2°doart. 1°e

II- do Art. 5°, incisos [ a V, quando se tratar de processo acessorio para liquida¢do e pagamento de despesas previsto no
inciso II, do § 2° do art. 1°.

Art. 6° Apds cada pagamento, o processo acessorio devera ser encaminhado imediatamente & Divisdo de Controladoria do
respectivo campus.

Pardgrafo Gnico. Exclusivamente no campus Sao Paulo, o processo acessério permanecera no Departamento de
Gesté&o Financeira para futuras liquida¢des e pagamentos de despesas.

Art. 7° Nao restando pendéncias no processo acessorio, 0 Departamento competente devera encaminha-lo ao
Departamento Administrativo/Importagdo e Compras do campus responsével pelo processo principal para que em seu
setor de protocolo seja realizada a juntada por apensagéo.

Art. 8° Deverio ser realizadas alteragdes no Sistema de Tramites da UNIFESP para vincular o processo principal aos seus
acessorios, de modo a possibilitar a abertura e o devido acompanhamento processual entre os campi.

Art. 9° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Walter Manna Albertoni

Reitor

Documento assinado no original

Publicado BI/DRH de 02/09/2010
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ANEXO

Procedimento para Registro de processo acessoério

1. Processo acessorio para acompanhamento processual.

1.1. Quanto se tratar de contrato

1.1.1. Registro no processo acessorio

1.1.1.1. Deve-se registrar no campo “ASSUNTO": “PROCESSO ACESSORIO PARA ACOMPANHAMENTO DO
PROCESSUAL: CONTRATO n°® XXX/XXXX — Campus XXXXXKXXKXXKXKXXXXXX".

1.1.2. Registro no processo principal

1.1.2.1. Deve-se registrar no campo “observacéo”:"REALIZADA A ABERTURA DE PROCESSO ACESSORIO A
ESTE, N° 23089. XXXXXX/XXXX-XX, REFERENTE AO ACOMPANHAMENTO PROCESSUAL DO CONTRATO
N XXX/XXXX = Campus XXOKXXKXKXXXXXXKXXAXKX" .

1.2, Quando se tratar de ata de registro de precos

1.2.1. Registro no processo acessorio

1.2.1.1. Deve-se registrar no campo “ASSUNTO": “PROCESSO ACESSORIO PARA ACOMPANHAMENTO
PROCESSUAL: ATA SRP n°® XXX/XXXX — Campus XXXXXKXKXXXKXKKXXXX.

1.2.2. Registro no processo principal

1.2.2.1. “Deve-se registrar no campo “observagio”:“REALIZADA A ABERTURA DE PROCESSO ACESSORIO A
ESTE, N° 23089. XXXXXX/XXXX-XX, REFERENTE AO ACOMPANHAMENTO PROCESSUAL DA ATA SRP n°
XXX/XXXX — Campus XXX XXX XXXXXXXXXXXXX™,

2. Processo acessorio para liquidac¢fio e pagamento de despesas.

2.1. Registro no processo acessorio

2.1.1. Deve-se registrar no campo “ASSUNTO": “PROCESSO ACESSORIO PARA LIQUIDAGAO E
PAGAMENTO - PREGAO N° XXX/XXX. (REF. PROC. PRINCIPAL N° 23089. XXXXXX/XXXX-XX) - Campus
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2.2. Registro no processo principal

2.2.1. Deve-se registrar no campo “observaga@o”:" “REALIZADA A ABERTURA DE PROCESSO ACESSORIO A
ESTE, N° 23089. XXXXXX/XXXX-XX, REFERENTE A LIQUIDACAO DE PAGAMENTO DE DESPESAS DO
PREGAO n® XXX/XXXX — Campus XXXXXXXXXXXXXXXXXXX".
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