INSTRUGCAO NORMATIVA N° 001/2005-GR

Regulamenta 0Ss tramites
administrativos dos processos de
licitagdo no ambito da UDESC.

O Reitor da Fundag&o Universidade do Estado de Sant a Catarina no uso das
suas atribuicdes constantes do inciso IV do art. 44 do Estatuto da UDESC,

RESOLVE:

Art. 1°. A presente instrucdo normativa tem como objeto a regulamentagdo do
procedimento a ser observado para a realizagcéo das licitagdes na UDESC.

Art. 2°. Os processos para aquisicdo de bens, realizacao de obras e contratacao de
servicos ao serem solicitados deverdo conter os seguintes requisitos:

| — indicacdo dos gestores e responsavel técnico do contrato de administracdo e
execugao;

Il — a competente justificativa do interesse publico para a UDESC para a aquisi¢ao
do bem, a realizacdo da obra ou contratacao de servi¢os, subscrita pelo responsavel
técnico do projeto;

[l — para realizacdo de obras: observar o artigo 7°, da Lei de Licitagbes (Lei n°
8.666/1993), subscrita ou o de acordo pelo responsavel técnico de Obras da UDESC
(com uma via em disquete);

IV — para contratacdo de servigos: especificacdo técnica do servigo (com uma via em
disquete), respectiva carga horaria, declaracdo emitida pela Coordenadoria de
Administracdo de Pessoal afirmando que os servicos nao estdao compreendidos
dentre as atribuicdes dos cargos de provimento efetivo, estimativa de custo unitario e
global e trés orcamentos de prestadoras de servigos distintas, por servi¢o solicitado;

V — as solicitacbes para aquisicdo de bens deverdo ser divididas em anexos
distintos, de acordo com a sua natureza, classificando-os, por detalhamento do item
de despesa, em material de consumo ou permanente;

VI — para aquisi¢éo de bens: itens, especificagdo técnica, unidade, quantidade (com
uma via em disquete), estimativa de custo unitario e global e trés orcamentos de
fornecedores distintos;



VIl - a alienacdo de bens deverd serd precedida de avaliagdo e obedecera as
normas descritas no art. 17, da Lei n°® 8.666/1993;

VIII — as locacbes deverdo ser precedidas de estimativas de precos, observando a
compatibilidade com o valor de mercado, comprovada através de trés orgcamentos;

IX — quando os recursos para a licitagdo forem oriundos de convénios, deverao ser
anexados ao processo licitatorio, o plano de trabalho, o convénio celebrado e toda a
documentacgdo que se fizer necessaria.

§ 1°. Excepcionalmente, frente a impossibilidade de apresentar trés orcamentos, o
solicitante devera justificar e apresentar levantamento de preco em planilha
contendo o objeto, empresa, preco, data e a sua assinatura, sendo de
responsabilidade do subscritor as informacdes nele contidas.

§ 2° O setor de compras podera auxiliar o solicitante no levantamento dos
orgamentos.

§ 3° Entende-se por responsavel técnico, aquele que definird as especificacées,
descricOes técnicas; gestor de administracdo de contrato por quem administrar o
mesmo, cuidando de prazos; e gestor de execucdo o devido cumprimento do
contrato.

8§ 4°. E dever do solicitante autuar o processo, numerar as folhas antes do envio do
processo ao Diretor de Centro ou Pro-Reitor, o qual dara continuidade ao processo
ou nao.

Art. 3°. Autorizada a solicitacdo pelo Diretor de Centro ou Pré-Reitor, o processo
sera remetido a Pro-Reitoria de Planejamento, para que seja indicada a existéncia
de recursos orcamentarios. Nado havendo recursos or¢camentarios, 0 processo
retornara a origem para conhecimento.

Paragrafo unico. Os Centros da UDESC que realizam as suas proéprias licitagdes,
com seus orgcamentos proprios, o solicitante verificara junto ao setor financeiro a
previsdo or¢camentaria e de recursos financeiros para a posterior e competente
autorizacdo do Diretor do respectivo Centro.

Art. 4°. Havendo recursos orgcamentarios, a Prd-Reitoria de Planejamento -
PROPLAN encaminhard& o processo a Pro-Reitoria de Administracdo -
Coordenadoria de Administracdo Financeira — PROAD/COAFI - para indicacdo da
disponibilidade financeira.

Paragrafo Unico. Nao havendo disponibilidade financeira, o processo retornara a
origem para conhecimento.



Art. 5°. A COAFI remetera o processo ao Setor de Compras para verificar a
pertinéncia da licitagdo, o cumprimento de todos os tramites administrativos e de
toda a documentacao necessaria a realizacdo da licitac&o.

Art. 6°. A PROAD enviard o processo ao Reitor da UDESC para autorizar o
procedimento licitatorio, encaminhando o mesmo a competente (nos Centros ou na
Reitoria) Comissdo Permanente de Licitacdo — CPL, observando as comissdes dos
Centros.

§ 1°. Cabera a Comissdo Permanente de Licitagdo-CPL verificar a regularidade do
processo, determinar a modalidade de licitacdo cabivel a espécie e anexar aos autos
o ato de designacéo da comissao de licitacdo, pregoeiro, equipe de apoio e demais
exigéncias legais.

§ 2°. Nado estando satisfeitas as exigéncias desta Instrugcdo Normativa, a Comissdo
Permanente de Licitacdo-CPL devera encaminhar o processo ao setor antecessor,
para que sejam sanadas as irregularidades.

§ 3°. Realizadas as providéncias previstas nos paragrafos anteriores, a Comissdo
Permanente de Licitagdo anexara aos autos do processo a minuta do edital, contrato
e todos os anexos pertinentes ao devido processo administrativo e o encaminhara a
Procuradoria Juridica para analise.

Art. 7°. Recebido o processo pela Procuradoria Juridica, esta fara analise preliminar
quanto ao cumprimento desta Instru¢cdo Normativa.

§ 1°. Havendo o descumprimento dos tramites exigidos, a Procuradoria remetera o
processo ao setor antecessor para que sejam sanadas as irregularidades ainda
pendentes.

§ 2°. Estando o processo devidamente ordenado, a Procuradoria Juridica aprovara
ou ndo a realizacdo da licitagdo através de competente parecer.

§ 3° Nao sera exarado parecer condicionando a aprovacdo ao cumprimento de
determinados requisitos.

Art. 8°. Apds, o0 processo sera encaminhado a competente Comissdo Permanente de
Licitagdo — CPL, observando as comissdes dos Centros, para a execugdo do
procedimento licitatorio.

Paragrafo unico. A Comissdo Permanente de Licitagcdo requisitara a presenca do
servidor responsavel pela descricdo do objeto ou do projeto basico quando do
julgamento das propostas, ja indicado, de acordo com o artigo 1°, I, desta Instrucéo,
para que seja exarado parecer técnico acerca das propostas e/ou amostras.



Art. 9°. Encerrada a fase de competicdo, a Comissdo Permanente de Licitacdo
adjudicara o objeto ao licitante vencedor, sendo que os Centros que realizam suas
licitacOes, a homologacado cabera ao Diretor do Centro que encaminhara o processo
ao Controle Interno para andlise.

Art. 10. Havendo o descumprimento dos tramites exigidos, o Controle Interno
remetera o processo ao setor antecessor para que sejam sanadas as irregularidades
ainda pendentes.

Paragrafo Unico. Estando o processo devidamente ordenado, o Controle Interno o
encaminhara para o gabinete do Reitor da UDESC para a homologacdo do
procedimento licitatorio.

Art. 11. Homologada a licitacdo pelo Reitor da UDESC, o processo sera remetido a
competente Comissdo Permanente de Licitacdo — CPL para providenciar as
exigéncias legais como a publicagao do resultado da licitagéo, extrato do contrato no
Diario Oficial do Estado e convocara a empresa vencedora para a assinatura do
contrato e empenho pelo Setor de Licitacdo e demais providéncias.

§ 1°. O processo sera remetido ao Reitor para a assinatura do contrato e retornara a
Comisséo Permanente de Licitagdo competente para as demais providéncias.

§ 2°. O empenho devera ser especificado da mesma forma que a nota fiscal.

Art. 12. Os bens adquiridos deverdo ser entregues no Almoxarifado indicado, no
prazo estipulado no contrato.

Paragrafo unico. Nos Almoxarifados, antes de atestar o recebimento da mercadoria
e a nota fiscal, devera ser contatado o responsavel técnico pela descricdo e
especificacdo do objeto, bem como o gestor de execugao que conferirdo e atestarao
0 seu recebimento e a nota fiscal.

Art. 13. Tratando-se o processo de obras ou servigos, a fiscalizagcdo do cumprimento
do contrato cabera aos servidores designados (gestores do contrato) para
coordenarem ou fiscalizarem as obras e 0s servigos.

Art. 14. ApoOs atestado o recebimento da mercadoria, as notas fiscais,
acompanhadas do empenho e demais documentos, sera autuado em processo
préprio, encaminhado imediatamente a Pré-Reitoria de Administracdo, a qual enviara
cOpia das notas e dos pagamentos ao setor de licitagao.

Paragrafo Unico. O pagamento somente sera efetuado ap6s a verificagdo das
certides negativas de débito pela Coordenadoria de Administracdo Financeira, e 0s
Centros que realizarem suas préprias licitagcdes pelo competente setor financeiro.



Art. 15. Tratando-se de interesse na prorrogacao ou aditivo de contrato celebrado,
as solicitacdes, subscritas pelo gestor administrativo do contrato deverdo ser
anexadas ao respectivo processo de licitacdo, com o aceite do Diretor ou Pré-Reitor,
e encaminhado a Pro-Reitoria de Administragdo — PROAD, que fara a analise e,
estando o processo em sua devida ordem, o encaminhara ao Reitor para
concordancia e apds ao Setor de Licitacao.

§ 1°. O Setor de Licitacdo tomara as providéncias necessarias para o aditamento,
para posterior parecer juridico e retorno ao Setor de Licitacdo para as providéncias
necessarias.

8 2°. Apds cumpridos todos os procedimentos, o Setor de Licitacdo encaminhara
copia do termo aditivo do contrato ao gestor técnico do contrato e responsavel
técnico de obras da UDESC, se for o caso, para que seja dada a continuidade da
responsabilidade do controle do contratado, enviando o processo para o Controle
Interno para andlise.

Art.16. Os processos de licitacdo, exceto a compra direta, a qual terd
regulamentacao especifica, deverao atender a presente norma.

Art. 17. A presente Instrucdo Normativa obriga todos os servidores da UDESC.

Art. 18. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor nesta data, revogando-se as
Circulares PROAD n° 021/2004 e 023/2004 e demais disposi¢Bes em contrario.

Floriandpolis, 15 de julho de 2005

Anselmo Fabio de Moraes
Reitor

Ivair de Luca Arlindo Carvalho Rocha
Pro-Reitor de Administracéo Pro-Reitor de Planej  amento



