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Recursos

v S0 vinculados a uma RTI (Reserva
Técnica Institucional);

v Seu uso deve atender aos requisitos da
FAPESP;

v Possui trés tipos de demandas:
Competitiva;
Departamental;
Institucional (ProPGPQ).



Solicitacao de Compras /

Contratacao

v' Recursos pre-aprovados;
v Solicitacao pelo pesquisador:;
v Envio pelo Sistema RTI-FAPESP:

v
v

Trés orcamentos;

No caso de itens patrimoniaveis (EX.:
equipamentos), 0os orcamentos tém que ser
diferenciados dos servicos, necessitando
também de trés orcamentos deste item;

Consultas da situacao cadastral junto aos
Portais da Receita Federal e do Sintegra,

Formulario de solicitacdo assinado;

D.O.D. (Documento de Oficializacédo de
Demanda);

Aval da area de infraestrutura.



Orcamentos

* Pontos Principais:

v Em nome do outorgado (Profa. Maria Lucia
Oliveira de Souza Formigoni);

v"  N° e data do orcamento/proposta;

v' Dados da Empresa:

Razao Social/Fantasia;
CNPJ;

Inscricao Estadual;
Endereco;

Telefone;

E-mail.
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Orcamentos

Pontos Principails:

v
v
v
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Nome e assinatura do vendedor/representante;
Local de realizacao da obra,;

Descricao dos Servicos:
1. Or(;amentos com 0 mesSmo esCopo,

2. Subsidios (planilhas, memoriais,
projetos);

3. Especificar quantidade; valores unitarios
e total.

Data de validade da proposta (no minimo 30
dias);

Prazo de execucao/entrega;

Garantia dos Servicos;

CondicOes de pagamento.



Contratacao dos Servicos }#

Pesquisador preenche o D.O.D,;
v' Apoio técnico da area de infraestrutura.

Pesquisador e/ou area de Infraestrutura faz as
cotacoes;
ProPGPq avalia orcamentos;

Area de Infraestrutura aprova a contratacdo dos
servigcos ou obra por meio da emissao de “Aval’;

ProPGPq elabora o contrato de prestacao de
Servicos;

ProPGPq emite a Ordem de Servico (Financeira);
Area de Infraestrutura emite a Ordem de Inicio.
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Pagamentos

Area de Infraestrutura elabora relatérios de
acompanhamentos e medicoes;

Empresas enviam Recibos de Pagamentos
nara a area de Infraestrutura;

ProPGPQg recebe relatorios e recibos para
providenciar os pagamentos;

~inalizacao da demanda com o relatorio final
(descritivo e fotografico) de entrega;

Nota Fiscal do valor total da obra/servigos
deve ser enviada junto com o recibo da ultima
parcela ou unico.




Aspectos Tecnicos dos Pleitos \6/{ e\“*

Glossario:

v Area de Infraestrutura — area técnica responsavel e/ou envolwda do
Campus ou Pr6 Reitoria de Planejamento;

v’ Cartilha de Infraestrutura de Laboratorios — recomendacdes de
orientacdOes para contratacdo de projetos e obras de infraestrutura de
laboratorios;

v DOD geral — aplicavel quando envolver interacdo entre areas, setores,
departamentos, etc;

v'  DOD Laboratérios — aplicavel para todos os casos que envolver
laboratorios e acompanhara o DOD Geral quando se aplicar;

v DOD - Documento de Oficializacdo de Demanda que solicita e embasa
as acoOes e intervencOes da area de Infraestrutura.

v' Ordem de Inicio — documento que oficializa o inicio dos servicos
devendo ter preferencialmente a assinatura do demandante, area de
infraestrutura e empresa executora,

v Relatério de Acompanhamento e/ou Medicdo — relatério descritivo e
fotografico do inicio, execucao e finalizacao dos servicos;

v. TR - Termo de Referéncia — descritivo do objeto da contratacéo,
finalidade, justificativa, pré-requisitos, escopo e diretrizes, entregas e

outras informacOes para orientar e direcionar os fornecedores na
amiccecian Adne nrecamentne
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Contratacao de Projetos }#

Necessario DOD(s);

Usar como orientacOes a Cartilha Infraestrutura —

v' Site:http://www.unifesp.br/reitoria/proplan/publicacoes/publicacoes/
cartilhas;

Termo de Referéncia adequado ao escopo das

necessidades do demandante, sua elaboracéo pode ser pelo

demandante, pela area de infraestrutura € ou em conjunto

(preferenual)

Orcamentos realizados com o uso do Termo de Referéncia;

Nos orcamentos deve ser citado a referéncia ao TR e
preferencialmente a descricao dos itens principais de
entrega,;

Avaliagdo dos orcamentos pela area de Infraestrutura com
emissao de aval técnico dos orcamentos;
Contratacao conforme procedimentos da ProPGPQ;

Acompanhamento e participacao da area de Infraestrutura
em conjunto com o demandante na fase de execucao dos
projetos;

Aprovagao flnal dos projetos executados pela area de
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Contratacao de Obras

Obrigatorio DOD(s);
Usar como orientagdes a Cartilha Infraestrutura —

v' Site:http://'www.unifesp.br/reitoria/proplan/publicacoes/publicacoes/
cartilhas.

Termo de Referéncia adequado ao escopo das necessidades do
demandante, sua elaboracao preferencialmente pela area de
infraestrutura e ou em conjunto com o demandante;

Orcamentos realizados com o uso do Termo de Referéncia,
principalmente com a planilha de quantitativos;

Nos orgcamentos deve ser citado a referéncia ao TR e
preferencialmente a descricdo dos itens de entrega atraves da planilha
de quantitativos;

Avaliacao dos orgcamentos pela area de Infraestrutura com emissao de
aval técnico dos orcamentos;

Contratagao conforme procedimentos da ProPGPQ);

Fiscalizacdo da area de Infraestrutura com participacao do demandante
na fase de execucéo das obras;

Emissdo de relatérios do antes, da execugcdo e da finalizagdo dos
Servicos;

Aprovacado final das obras pela area de Infraestrutura e pelo
demandante.



