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INSTRUGAO DE SERVIGO N° 01/2019, de 14 de marco de 2019.

ESTABELECE AS NORMAS TECNICAS E OS PROCEDIMENTOS
REFERENTES A AQUISICOES E CONTRATAGCOES DE BENS E SERVICOS

O Presidente da Federagdo da Agricultura e Pecudria do Estado de Sdo Paulo
(FAESP), Fabio de Salles Meirelles, no uso de suas atribuicdes legais e
estatutarias, previstas nas alineas “j” e “s”, Paragrafo Unico, do Artigo 84°,
do Estatuto da Federacdo da Agricultura e Pecudria do Estado de S&o Paulo,
doravante denominada simplesmente “FAESP”,

CONSIDERANDO:
I - os principios republicanos explicitos na Constituigdo Federal de 1988;

IT - a atuagao da Federagao da Agricultura e Pecudria do Estado de Sao Paulo -
FAESP por meio de sua politica de governanca e compliance visando 3

transparéncia institucional e a contribuicdo para o uso eficiente de seus
recursos;

IIT - o Estatuto Social da Federagdo da Agricultura e Pecudria do Estado de
Sdo Paulo - FAESP;

IV - a necessidade de aprimoraramento dos sistemas e controle por meio dos
atos normativos internos referentes aos procedimentos para aquisicoes e
contratagdes de bens e servicos;

V - a necessidade de otimizar os processos internos de aquisicdo/contratacdo
de bens e servigos;

RESOLVE, com base na deliberagcao da Diretoria ocorrida na reunido realizada
em14/03/2019, estipular 0 quanto segue:

Art. 12 - As aquisigoes e contratacdes da FAESP abrangem todos os
setores produtivos: agricultura, pecuaria, indlstria, comércio, servicos e
construgdo civil, que possam se qualificar como fornecedores da Federacdo, no

seu ambito de atuacéo. m
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Art. 2° - Os procedimentos de aquisicdo e contratacdo serdo realizados
pelo Departamento de Compras, integrante da estrutura administrativa da
Federacao.

Art. 3° - As aquisigOes/contratacdoes consideradas oportunas e
necessarias pelo Presidente da Federacdo serdo encaminhadas diretamente ao
Departamento de Compras, seguindo, a partir dai, o0 mesmo tramite previsto
nesta Instrugdao de Servigo.

Art. 4° - O Departamento de Compras fara o levantamento dos precos
dentre as ofertas de bens e/ou servigos que atendam aos requisitos e

especificacoes definidos pelo setor requisitante, consultando sempre trés
fornecedores.

Art. 5° - Produtores do setor agropastoril terao tratamento prioritario nas
aquisicdes e contratacoes.

Art. 6° - O procedimento para aquisicdo ou contratacao seguira o
seguinte tramite:

i) o responsavel pelo setor requisitante deverd fazer a solicitacdo formal
do bem ou servigo necessdrio para sua area;

i) o Pedido de Compra/Servigo (“Pedido de Compra/Servico”, conforme
modelo previsto no Anexo I, sera feito por meio de correspondéncia interna,
tramitada no Sistema CTD e incorporada ao respectivo processo fisico;

iii) deve conter a Pedido de Compra/Servigco descricdo detalhada e
completa do bem ou servico que se necessita contratar, para a correta
formulagdo de propostas aos fornecedores consultados;

iv) sera direcionada a Diretoria imediatamente superior pelo responsavel
do setor requisitante para avaliagdo da pertinéncia da aquisicao;

v) o Diretor poderd, de plano, rejeitar o Pedido de Compra/Servico,
apontando formalmente as razdes do seu indeferimento;

vi) caso seja aprovado o Pedido de Compra/Servico, o Diretor
responsavel o encaminhard ao Departamento de Compras, via CTD,
incorporando-0 ao correspondente processo fisico:

vii) recebido o Pedido de Compra o Departamento de Compras realizara
pesquisa de precos e fornecedores para encontrar a proposta mais
vantajosa para a FAESP;

viii) o Departamento de Compras encaminhard o processo fisico contendo
0s documentos com Pedido de Compra e orgame dos fornecedores ao
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Departamento  Financeiro  para verificagdo de disponibilidade
orcamentaria para a aquisicado do bem ou servigo, providenciando o
respectivo registro no CTD;

ix) constatado que ha disponibilidade orcamentaria pelo Departamento
Financeiro, 0 seu responsavel dara ciéncia formal ao Diretor Tesoureiro e
Diretor Secretario para ratificacdo da aprovacado ou rejeicdo do Pedido
de Compra, mediante assinatura e carimbo destes no correspondente
processo fisico, juntamente com os documentos completos anexados;

x) o Departamento de Compras elaborara minuta de contrato e a
encaminhara, juntamente com os demais documentos do processo, para
avaliacao legal do Departamento Juridico;

xi) apos avaliagdo dos aspectos legais necessarios a formalizacdo
definitiva do contrato pelo Departamento Juridico, este devera ser
homologado em carater final conjuntamente pelo Presidente e Diretor
Tesoureiro;

Xii) o requisitante supervisionara o servigo €/ou recebera o bem adquirido

mediante sua aprovagao por escrito de Termo de Recebimento/Entrega,
Anexo III a esta Instrugdo de Servigos.

Paragrafo Unico - As aquisicdes e/ou contratacdes de pequeno vulto,
com valor de até R$ 7.000,00 (sete mil reais) podem ser realizadas, em
carater excepcional, com a aplicagdo parcial dos procedimentos normativos da
presente Instrugao de Servigos, devendo nesses casos ser realizada a cotagado
com no minimo trés orcamentos, podendo ser aprovadas diretamente pela
Diretoria @ qual se subordina o setor requisitante, adotando-se nesse caso o
procedimento simplificado de ordem de compra de pequeno valor, observado o
formulario RPV - Requisicdo de Pequeno Valor, Anexo II a esta Instrucdo
de Servigos. Valores acima dos aqui definidos deverdo ser submetidos aos

procedimentos normativos da presente Instrugdo de Servigos, com a
homologagdo do Presidente da FAESP.

Art. 7° - A contratagao de servigos para manutencgao predial, intervencgao
realizada sobre a edificacdo e suas partes constituintes, com a finalidade de
conservagao e recuperacdo da capacidade funcional, devem considerar as
vantagens de preco e de qualidade que podem ser obtidas por meio da
contratagdo de empresas mais préximas do local de realizacdo dos servigos.

Art. 8° - O Presidente, em conjunto com o Diretor Tesoureiro sdao as
autoridades competentes para homologar, em carater definitivo, as aquisicoes
e contratagdes nos processos devidamente formalizados e instruidos, tendo em

vista o previsto no Art.84, “g” e “h"” do Estatuto Social da FAESP.
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Art. 9° - O Departamento de Compras devera manter cadastro geral
unificado de fornecedores da FAESP, o qual sera utilizado para indicagdo de
empresas potencialmente aptas aos fornecimentos necessarios, mediante
rodizio e situagado fiscal regularizada.

Art. 10° - A forma de execucdo, o critério de medicao e as condigdes para
aceitabilidade dos servigos deverao constar das especificagoes previamente

definidas pela drea técnica requisitante dos servicos e contempladas no
respectivo contrato.

Art. 11° - O setor responsavel pelo recebimento dos bens/servigos
contratados, quando cabivel, devera realizar avaliagdes periddicas da qualidade
dos bens/servicos, apds seu recebimento, com a realizagdo de relatorios de
avaliacdo, permanecendo tal controle até o término da garantia ajustada, se
houver, encaminhando os relatérios periodicos ao Departamento de Compras,
modelo ANEXO IV- RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO. A periodicidade
de acompanhamento de cada servigo sera definida pelo Departamento de
Compras observada a singularidade de cada contratacao.

Art. 12° - O Departamento de Compras devera manter arquivados 0s
documentos relativos a contratacdo e a execucdo dos servigos, tais como
projetos, especificacdes técnicas, orgamento, termos de recebimento,
contratos e aditamentos, didrio de obras, relatérios de inspegdes técnicas apos
o recebimento da obra/servigo e as notificagdes expedidas.

Art. 13° - A aplicagdo dos procedimentos normativos da presente
Instrucdo de Servigos podera ser dispensada:

I - na aquisicao de materiais, equipamentos ou géneros diretamente
de produtor ou fornecedor exclusivo;

II - quando ndo houver interessados suficientes para realizagao das 3
cotacOes necessarias ao cumprimento do procedimento disposto nesta
norma;

III - na aquisigdo, locagdo ou arrendamento de imodveis, sempre
precedida de avaliagdo e desde que observadas as exigéncias
estabelecidas no Estatuto Social da FAESP;

IV - na aquisicdo de géneros alimenticios pereciveis destinados ao
atendimento eventos institucionais, palestras, apresentaces técnicas e
reunioes técnicas e extraordinarias da entidade; (

0
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V- na contratacao de entidade cujo objeto social seja a pesquisa, o0 ensino
ou do desenvolvimento institucional, cientifico ou tecnoldgico, desde que sem
fins lucrativos;

VI - na contratacdo, com servicos sociais autdbnomos, entidades sindicais e
com érgdos e entidades integrantes da Administragao Publica, quando o objeto
do contrato for compativel com as atividades finalisticas do contratado;

VII - na aquisicdo de componentes ou pecas necessarios a manutengdo de
equipamentos durante o periodo de garantia técnica, junto a fornecedor
original desses equipamentos, quando tal condicdo for indispensavel para a
vigéncia da garantia;

VIII - na contratacdo de servigos de manutengdo em que seja pré-
condicdo indispensavel para a realizagado da proposta de servigos a
desmontagem do equipamento;

IX- nos casos de urgéncia para o atendimento de situacdes
comprovadamente imprevistas ou imprevisiveis em tempo habil para se
realizar o procedimento de cotagdes nesta norma estabelecido;

X- na contratagdo de pessoas fisicas ou juridicas para fins de participagao
em foruns e comissdes permanentes, ou prestacaoc servicos diretamente
vinculados as atividades finalisticas da FAESP;

XI - Nas contratacoOes, parcerias ou convénios firmados com o objetivo de
criagdo de novas oportunidades de negocios ou de geragao de novas receitas,
desde que aprovadas previamente em reuniao da Diretoria.

XII - na contratagdo de servigos com empresa ou profissional de notdria
especializagao, assim compreendidos aqueles cujo conceito no campo de sua
especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias,
publicagGes, organizacao, aparelhamento, equipe técnica ou outros requisitos
relacionados com sua atividade, permita inferir que o seu trabalho € o mais
adequado a plena satisfacdo do objeto a ser contratado;

XIII - na contratacao de profissional de qualquer setor artistico.

Art. 14°. As dispensas enumeradas no artigo anterior serao
circunstanciadamente justificadas pelo setor responsavel com a aprovagao da
Diretoria, inclusive quanto ao preco, e posterior encaminhamento ao
Departamento de Compras para efetivagao. m

|
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Paragrafo Unico - As despesas inferiores ao montante de R$500,00
(quinhentos reais), poderdo ser realizadas em carater excepcional, sem a
aplicagdo dos procedimentos normativos da presente Instrucdo de
Servigos, mediante solicitagdo formal da area requisitante diretamente ao
caixa da Instituicao, com a ratificacdo da Diretoria.

Esta Instrugao de Servico entra em vigor em 14 de marco de 2019,
revoga e substitui integralmente a Norma 002/2018, permanecendo
vdlidos e eficazes todos os atos de compras e aquisicdo de servicos
realizados anteriormente sob a égide da referida Norma ora revogada.

Sao Paulo, 14 de @rgo de 2019

apio de Salles Meirelles

Presidente da FAESP
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ANEXO I
Pedido de Compra/Servico
(Modelo para solicitagao via CTD)

De: (Requisitante)
Para: (Diretor Responsavel ou outro, por exemplo, Depto. de Compras)

Assunto: [Exemplo: Compra do produto X ou do servico Y]

Prezado Senhor,

Identificamos a necessidade de aquisicdo do produto X (ou do servico Y) nos
termos e procedimentos dispostos na Instrugdo de Servico 01/2019.

[Inserir a descricao detalhada dos produtos ou servigos necessarios e 0s
motivos para a solicitacao]

Atenciosamente, ///—>

Responsavel pelo setor solicitante
Nome:
CPF:
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ANEXO II
REQUISICAO DE PEQUENO VALOR- RPV
(Modelo para solicitacdo via CTD)

De: (Requisitante)
Para: (Diretor Responsavel)

Assunto: [Exemplo: Compra do produto X ou do servico Y]

Prezado Senhor,

Identificamos a necessidade de aquisicdo do produto X (ou do servico Y) nos
termos e procedimentos dispostos na Instrucao de Servico 01/20109.

[Inserir a descrigdo detalhada dos produtos ou servicos necessarios e os
motivos para a solicitagao]

Tendo em vista que o referido produto/servico ndo ultrapassa o montante de
R$7000,00, opta-se por adotar o procedimento previsto no paragrafo Unico, do
artigo 69, da referida IS 01/2019*, com o0 encaminhamento dos orgamentos a

serem elaborados pelo Departamento de Compras seguindo-se para aprovagao
de Vossa Senhoria.

Atenciosamente, Q

Responsavel pelo Setor Solicitante
Nome:

CPF:

*IS 01/2019, Artigo 6°, paragrafo unico: "As aquisi¢es e/ou contratacdes de pequeno vulto, com
valor de até R$ 7.000,00 (sete mil reais) podem ser realizadas, em cardter excepcional, com a aplicacdo
parcial dos procedimentos normativos da presente Instrucdo de Servicos, devendo nesses casos ser
realizada a cotacdo com no minimo trés orcamentos, podendo ser aprovadas diretamente pela Diretoria
a qual se subordina o setor requisitante, adotando-se nesse caso o procedimento simplificado de ordem
de compra de pequeno valor, observado o formulario RPV = Requisicdo de Pequeno Valor, Anexo II
a esta Instrucao de Servicos.”
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Anexo III
TERMO DE RECEBIMENTO/ENTREGA

Produto/Servico: [descrever em detalhes]

Condicdoes de recebimento entrega: (Exemplo: produto entregue em
perfeitas condigdes ou servigo concluido em perfeitas condicdes; ou, por

exemplo, servigo parcialmente concluido, o prestador retornara para finalizar
tal coisa.

Data do recebimento/entrega:

Assinatura do Prestador/Vendedor
Nome:
CPF:

®.

Assinatura do Recebedor
Nome:
CPF:
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ANEXO IV
RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO

Servico: [descrever em detalhes com numero da CI de contratacdo, dentre
outros]

Data de avaliacdo e acompanhamento do servico: (exemplo 1@ avaliagao
na data de xx/xx/xxxx)

Condicoes de técnicas observadas:

Conclusao da Avaliacao e Acompanhamento:
g )
£

Responsavel pela contratacao
Nome:
CPE:
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