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PORTARIA n° 3820, de 21 de novembro de 2013

CONSIDERANDO o que estabelece o artigo 1°, incisos I, 11,IW],V e VI do Regimento Interno da Universidade &ed de Sao
Paulo;

CONSIDERANDO a Portaria n.° 517 de 14/03/2012, que cria as 8@gsle Contratos, Convénios e Imoveis da Pro-Reeitier
Administracao e dos Campi S&o Paulo, Diadema, GthasuSao José dos Campos, Baixada Santista ed)sasc
CONSIDERANDO a Portaria n.° 835 de 02/04/2013, que cria o EsmiT écnico de Apoio a Gestéo e Assuntos Estratégi
(ETAGAE);

CONSIDERANDO a Portaria n.3819de21/nov/2013 que cria, ho ambito da Pro-Reitoria de Adminigig a Camara Técnica de
Contratos.

A Reitora da Universidade Federal de S&o Paulasonade suas atribuic6d3ESOLVE:

Art. 1°. Definir as competéncias das Divisfes de Gestacodér&os dos Campi, nos moldes da presente portaria

Paragrafo Unico: A Divisédo de Gest&o de Contratgj&o executivo subordinado ao Departamento deirisittacio de cada
campus e no ambito da reitoria a Coordenacgdo Adtrativa do Complexo da Reitoria e Administracaotes.

Art. 2°. A Divisédo de Gestéo de Contratos tem por missao:

I- A gestdo dos Termos de Contrato decorrentesaagpras de bens, servigos, obras, locagtes eedsSas de uso do Campus.
Paragrafo Unico: A gestédo de que trata o incisestelartigo ndo contempla as atividades de fisagliz de contratos, estabelecida
no artigo 67 88 1°e 2° da Lei 8.666/93.

Art. 3°. S&o atribui¢gdes da Divisdo de Gestdo de Contratos:

I- Manter atualizado o banco de dados dos contmtesis documentos em arquivo digital;

II- Oferecer informacgdes técnicas a todas as a@easto aos procedimentos necessarios para a faag@d de contratos, alteragdes,
prorrogacao, repactuacéo, reajuste, revisao esé@scontratual.

[lI- Analisar as minutas de contrato dos editaisidtacéo a serem publicados;

IV- Elaborar as minutas de apostilamento, terméwade rescisdo contratual,

V- Executar as atividades administrativas reladgiasaaos procedimentos de formalizagéo dos contedtesacdes, prorrogagéo,
repactuacéo, reajuste, revisdo, aplicacdo de saeg@scisdo contratual.

VI- Solicitar a indicagéo do fiscal de contratoeesgu substituto a Diretoria Administrativa,;

VII- Solicitar a informacéo de recursos orcament@a Divisdo de Controladoria para cobertura dpetes referentes as
prorrogacdes, repactuacdes, revisdes, reajustgg@scBnos nos valores contratuais;

VIII- Solicitar e controlar as garantias contratuekigidas nos editais de licitagao;

IX- Promover as publicacdes relativas aos contnadolsnprensa Nacional,

X- Divulgar o contrato, apostilamento, termo aditou rescisdo contratual no sitio oficial do Caspu

Xl- Zelar para que, no ambito das competénciasadeisisdo, os procedimentos sejam realizados delasgrazos estabelecidos;
Xll- Gerar cronograma fisico-financeiro no sisteBIASG;

XIlI- Gerar NL (nota de langamento) no Sistema SEASIAFI;

XIV- Cadastrar o fiscal do contrato no sistema SEAS

XV- Entregar ao fiscal do contrato o edital detéicBo, contrato, proposta da contratada, plangheudtos e formacéo de precos,
convencdo coletiva de trabalho, apostilamentosidsraditivos, publicacdes e legislacéo relaciorefilscalizagédo de contratos;
XVI- Subsidiar o fiscal do contrato quanto a coéfaria dos documentos fiscais, trabalhistas e peatidrios apresentados pelas
contratadas;

XVII- Manter atualizada a documentacao trabalhilsts empregados das contratadas (Terceirizados);

XVIII- Divulgar a relacdo de empregados das coattas (Terceirizados) no sitio oficial do Campus;

XIX- Providenciar a abertura de processos acességlativos aos contratos (acompanhamento prodessudiquidacéo e
pagamento de despesas);

XX- Providenciar o encerramento de processos vesthos contratos quando exauridos todos os atos;

XXI- Instruir o processo administrativo e tramitad Divisdo de Controladoria para providéncias tpuapropriacdo e pagamento
da(s) nota(s) fiscal(is) devidamente atestadasfiselal do contrato;

XXII- Controlar o saldo dos contratos e informdDiaetoria Administrativa quando as notas de empergtiverem proximas de sua
insuficiéncia;

XXIll- Notificar a contratada quando houver pendésagelacionadas a documentagéo;

XXIV- Solicitar a autoridade competente, quandodoaso, a aplicacdo de sancdes as contratadas;

Art. 4°. Caberd a chefia da Divisdo de Gestao de Contratos:

I- Promover a melhoria continua na gestéo dos atwsy

II- Coordenar as atividades e os servidores deisiadn, a fim de garantir o seu bom funcionamento;

[lI- Elaborar relatérios gerenciais conforme asbaicdes desta Divisao;

IV- Assessorar a Diretoria Administrativa em asesrde seu campo de atuacao;

V- Acompanhar as verificag6es de auditoria que Bawo os contratos;

VI- Atuar de forma sisteméatica para capacitaca@pearfeicoamento dos servidores desta Divisdo;

VII- Participar da Camara Técnica de Contratos;

VIII- Seguir as normas técnicas emitidas pela Carigécnica de Contratos, representada pelo Esorité&tnico de Apoio a Gestéo
e Assuntos Estratégicos.
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Art. 5°. Ficam revogadas a Portaria n.° 517, de 14 deawkr@012 e a Portaria n.° 2030, de 26 de noved&®10.
Art. 6°. Esta portaria entra em vigor na data de sua @gél e revoga toda disposi¢cdo em contrario.

Prof2 Dr2 Soraya Soubhi Smaili
Reitora
Documento assinado no origini

Publicado BI/DRH de 29/11/2013
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