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COMUNICADO SVMAT//001/2021 
Atualização do Comunicado ATF/SVMAT/003/2020 

De acordo com as instruções de procedimento e, em atendimento aos preceitos legais, baseados na Lei 5.666/93 e posteriores 

alterações, comunicamos aos requisitantes FSP e, aos fornecedores (PESSOA FÍSICA ou PESSOA JURÍDICA), que toda e 

qualquer proposta (orçamento) para aquisição de bens ou contratação de serviços, deve conter obrigatoriamente os dados, a 

saber:   
 

 Para a aquisição de material ou para contratação de serviços, tanto para Empresas (Pessoa Física), quanto para Prestadores de 

Serviços (Pessoa Física), a proposta (orçamento) deverá ser apresentada em papel timbrado da empresa, com número de 

CNPJ (para Pessoa Jurídica), e número do PIS e CPF (para Pessoa Física), e em ambos os casos, a indicação de endereço; 

telefone de contato e e-mail (quando houver);  assinatura, e encaminhada ao Setor requisitante da proposta, com a identificação 

do destinatário da FSP - USP, ou ao SVMat/Compras, indicando: 

a) o valor total da proposta (produto ou serviço a ser adquirido), incluindo taxas, fretes e/ou demais encargos, uma vez que USP 

não realiza pagamentos de qualquer natureza ou valor, não previsto no valor total da proposta; logo não realiza qualquer 

pagamento diferente ou em desacordo com o valor da nota de empenho); 

b) data de entrega do material/serviço (deve ser de até 30 dias, pois uma vez ultrapassado esse prazo, e de acordo com a Lei 

8.666/93, tem-se um processo de contrato de prestação de serviços que inclui obrigação contratual, e, nesse caso, a aquisição 

do bem ou a contratação do serviço se dará através de outra modalidade de compra, e os processos analisados pela 

Procuradoria Geral/USP);  

c) data de validade da proposta (mínimo de 30 dias) e data para pagamento para a  empresa (mínimo 7 dias, prazo do Sistema 

Mercúrio USP); ressaltando que a USP não realiza pagamento através de boletos, ou parcelados, ou através de qualquer tipo 

de adiantamento/sinal.  

d) O pagamento do material ou da prestação de serviços é realizado de forma integral, através de depósito bancário em 

conta corrente, indicada pelo fornecedor, pois não são aceitas pela USP, indicações de conta poupança ou qualquer outro tipo 

de conta, para pagamentos em geral) e ainda, caso a conta indicada não seja junto ao Banco do Brasil (ideal), deverá ser 

informado o endereço completo da Agência, com o CEP; Não podem ser aceitas em nenhuma hipótese, indicações de 

contas digitais para pagamentos de aquisição de bens ou contratações de serviços, cuja verba seja proveniente de 

CONVÊNIO. 

e)  deverá ser citado na proposta que a empresa ou o fornecedor tem ciência do teor da Portarias GR 4710/10 e Resolução GR 

7601/18 (estes documentos referem-se à aplicação de multa para a empresa/fornecedor, em caso de atraso, bem como prazos 

de pagamento, respectivamente); 

f)   para contratação de Prestação de serviços de PESSOA FÍSICA, é obrigatória a apresentação da cópia de documentos 

pessoais (RG, CPF, PIS), bem como comprovante de endereço; 

g) o interessado (pretador do serviço Pessoa Física) deve observar e considerar que o valor líquido a receber (indicado na 

proposta), é o resultado do valor bruto, descontados os encargos/impostos legais com INSS, ISS e IR, quando for o caso;  

 ressaltamos que as propostas devem estar assinadas, mesmo que encaminhadas por e-mail (logo, não serão aceitas propostas 

digitadas no corpo da mensagem de texto, a menos que cotenham assinatiras); e o original da mesma assinada, deverá ser 

entregue quando da entrega do material e/ou, da conclusão do serviço, e ressaltamos que as propostas que por ventura não 

estiverem nesse padrão de adequação, não poderão ser juntadas ao processo. 
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