INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2012 — PROAD/PROPLAN

Regulamenta os tramites administrativos dos
Contratos no ambito da UDESC.

O Pro-Reitor de Administracdo e o Pro-Reitor de Planejamento da Fundacéao
Universidade do Estado de Santa Catarina — UDESC, no uso das suas atribuicoes
constantes do inciso IV do art. 22 e inciso V do art. 27 do Regimento Geral da
UDESC,

RESOLVEM:

Art. 1°. A presente Instrucdo Normativa tem como objeto a regulamentacédo dos
procedimentos internos a serem observados durante a execug¢do dos contratos
firmados com a UDESC.

Art. 2°. Concluido o processo aquisitivo, licitacdo, inexigibilidade ou dispensa de
licitacdo, e firmado o Contrato pelas partes, a Coordenadoria de Licitacdo e
Compras encaminhara copias do mesmo a Pro-Reitoria de Administragdo, ao Gestor
do Contrato e ao Fiscal do Contrato designados, bem como coépias digitais ou
impressas do edital de licitacdo, se existente, e outros documentos necessarios para
gue estes exercam suas atribuicdes com o acompanhamento do contrato de acordo
com suas responsabilidades.

§ 1°. S&o atribuicdes do Responsavel Técnico:

a) elaborar memorial descritivo e/ou descricédo técnica do objeto, detalhando os
servicos/materiais para fins de realizacdo do processo aquisitivo nas
modalidades previstas em lei, de acordo com a requisicdo feita pelo
solicitante, tendo liberdade para aglutinar ou excluir os itens ndo compativeis
do processo;

b) justificar o interesse publico pela aquisicdo do objeto especifico;

c) esclarecer duvidas advindas do Gestor do Contrato, Fiscal do Contrato ou da
Contratada em relacdo ao objeto, fazendo a interlocu¢do com o solicitante do
material/servico em todas as fases de aquisicao;

d) colaborar formalmente, quando solicitado, no recebimento dos objetos.

§ 2° O solicitante do material/servigo é responsavel pela descricdo técnica do objeto
referente a cada item por ele requerido no processo aquisitivo.

§ 3° Tratando-se de contratacdes de obras e servicos de engenharia e arquitetura a
responsabilidade técnica estara vinculada a Anotacdo de Responsabilidade Técnica
— ART, fiscalizada pelo Conselho Regional de Engenharia — CREA.
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§ 4°, S0 atribuicdes do Gestor do Contrato:

a)
b)

c)
d)

f)
9)
h)
)
)
K)

controlar a vigéncia do contrato e demais prazos estabelecidos;

informar as autoridades superiores com antecedéncia minima de 60
(sessenta) dias para a modalidade de pregdo e de 120 (cento e vinte) dias
para as demais modalidades sobre o término da vigéncia do contrato, para
gue se determine pela continuidade do mesmo ou lancamento de novo
processo aquisitivo;

montar minutas de aditivos ou apostilamentos;

promover a instrugdo do processo, inclusive com as Certiddes Negativas de
Débitos — CNDs, e demais documentos exigidos pela UDESC;

encaminhar e acompanhar a tramitacdo e andamento dos processos
relacionados ao contrato;

elaborar minuta de notificacdo de aplicacdo das sanc¢0es previstas, a partir
das informacdes do Fiscal do Contrato;

encaminhar a contratada a notificacdo de aplicacdo das sanc¢des, com prova
de recebimento;

convocar as contratadas para assinar os aditivos ou apostilamentos;

verificar o cumprimento da garantia contratual, inclusive nas prorrogacoes e
alteracdes dos contratos;

manter atualizadas as informacdes para a gestdo do contrato;

encaminhar os termos de aditamentos e demais atos para publicacao,
guando necessaria.

solicitar, sempre que julgar necessario, apoio técnico de outros setores ou do
Responséavel Técnico para subsidiar suas decisoes.

8 5°. S&o atribui¢cdes do Fiscal do Contrato:

a)
b)

c)

fiscalizar o cumprimento do memorial descritivo e/ou descrigdo técnica do
objeto do contrato, inclusive em campo;

acompanhar o controle de saldo do contrato, quantitativos, e 0s respectivos
recursos or¢camentarios;

solicitar a contratada os servicos e/ou materiais, respeitando-se 0 previsto
em contrato, inclusive em relacdo aos quantitativos e recursos
orcamentarios;

convocar a contratada para o cumprimento das obrigacées no periodo de
garantia dos bens e/ou servigcos adquiridos;

promover as devidas anotacdes de fiscalizacdo em formulério préprio, livro
diario, ou sistema informatizado;

receber o objeto do contrato e nota fiscal com as certiddes negativas de
débitos e demais documentos exigidos pela UDESC,;

certificar/atestar a nota fiscal;

verificar a comprovacao do pagamento do aluguel pela concessionaria,
solicitar o cancelamento das notas fiscais emitidas em desacordo com o
contrato;

antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relagcéo contratual;
cientificar a contratada, sempre por escrito, com prova de recebimento,
guando ocorrer o descumprimento contratual;

solicitar ao Gestor do Contrato, quando necessario, a manutencado do
equilibrio econdmico e financeiro do contrato por interesse da UDESC;
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m) manifestar-se, a pedido do Gestor ou de oficio, quanto ao interesse na
renovacao contratual, considerando a satisfacdo quanto aos servicos
prestados;

n) solicitar ao Gestor do Contrato, quando necessario, a notificacdo da
contratada pelo descumprimento contratual,

0) esclarecer davidas do preposto/representante da contratada;

p) tratar dos assuntos inerentes ao cumprimento contratual com o preposto ou
representante legal da contratada.

Art. 3° Tratando-se de obras e servicos de engenharia, apos colhidas as
assinaturas no Contrato, a Coordenadoria de Engenharia, Projetos e Obras deve
cadastrar os dados da obra e do contrato, e manter as informacdes relativas ao
contrato atualizadas no SICOP - Sistema Integrado de Controle de Obras Publicas
do Estado de Santa Catarina.

Art. 4°, Os bens e/ou servigos adquiridos deverdo ser entregues e/ou prestados nos
locais previstos nos processos aquisitivos respectivos, nos prazos estipulados,
sendo recebidos de forma provisoria nos casos e conforme previsto no Art. 73 da Lei
n° 8.666/93, quando necessario.

Paragrafo unico. Antes de atestar o cumprimento contratual nas notas fiscais, 0
Fiscal do Contrato devera, quando necessario, solicitar a colaboracdo do
Responséavel Técnico pela descricdo e especificacdo do objeto.

Art. 5°. Apéds atestado o recebimento dos bens e servicos e realizados os demais
procedimentos internos, as notas fiscais e os documentos exigidos pela UDESC,
dentro dos prazos previstos, serdo encaminhados para abertura de ordem e
autorizacdo de pagamento.

Art. 6°. ApGs a autorizacdo de pagamento, a documentacdo serd encaminhada as
respectivas Coordenadorias de Financas e Contas dos Centros, as quais deverao
elaborar a ordem bancéaria e juntar o relatério de verificacdo das certiddes negativas
por fornecedor, que serdo enviados para a Coordenadoria de Finangas -
CFIN/PROAD, para efetivagao do pagamento.

Art. 7°. Verificado no processo o interesse publico e a vantajosidade na prorrogacéo
do contrato, o Gestor do Contrato encaminhara juntamente com a minuta do
aditamento de contrato:

| — a manifestacéo da contratada concordando com a prorrogacao;

Il - as Certid6es Negativas de Débitos — CNDs e demais documentos exigidos pela
UDESC;

[l — a concordancia do Diretor Geral do Centro ou do Pré-Reitor de Administragéo,
no caso da Reitoria;

IV — comprovacao de pedido de reserva orgcamentaria aprovado na triagem.

§ 1° Os documentos relacionados nos incisos anteriores serdo enviados para andlise
juridica, e apés a aprovacdo, o processo sera encaminhado a Coordenadoria de
Programacao Orcamentaria — CPROR para execuc¢do da Nota de Empenho.
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§ 2° Caso ndo atendidas as exigéncias para prorrogacdo, 0 processo devera
retornar ao Gestor do Contrato para regularizacao.

§ 3°. A CPROR anexara a Nota de Empenho aos autos e encaminhard ao Reitor
para assinatura do termo aditivo e da Nota de Empenho.

§ 4°, Verificada a impossibilidade de prorrogacgdo, o Gestor do Contrato informara ao
Diretor Geral do Centro, ou ao Pré-Reitor de Administracdo no caso da Reitoria, para
gue determine o lancamento de novo processo aquisitivo, caso seja do interesse da
UDESC.

Art. 8°. Verificado no processo o interesse publico de alteracdo quantitativa ou
qualitativa do contrato solicitada pelo Fiscal do Contrato ou autoridade superior, 0
Gestor do Contrato, encaminhara juntamente com a minuta do aditamento de
contrato:

| - as Certidbes Negativas de Débitos — CNDs e demais documentos exigidos pela
UDESC;

Il — a concordancia do Diretor Geral do Centro ou do Pro-Reitor de Administracéo,
no caso da Reitoria;

Il — comprovacao de pedido de reserva orcamentaria.

Paragrafo Unico. A tramitacdo seguira o disposto nos paragrafos 1°, 2° e 3° do
artigo anterior.

Art. 9°. Ao ser solicitada pela contratada a alteracdo dos valores do contrato para a
manutencdo do equilibrio econémico e financeiro, o Gestor do Contrato realizara a
andlise da pertinéncia, e sempre que julgar necessario, solicitar4 apoio técnico de
outros setores.

§ 1°. Caso seja considerada pertinente a alteracédo proposta, o Gestor do Contrato,
encaminhara juntamente com a minuta do aditivo/apostilamento de contrato:

| - as Certiddes Negativas de Débitos — CNDs e demais documentos exigidos pela
UDESC;

Il — a ciéncia do Diretor Geral do Centro ou do Pro-Reitor de Administracdo, no caso
da Reitoria;

[l — comprovagéo de pedido de reserva orgcamentaria.

§ 2° Considerada incorreta a proposta de alteracdo dos valores do contrato, o Gestor
do Contrato encaminhara as informacdes a contratada, devendo juntar ao processo
a comprovacao de recebimento pela mesma.

§ 3°. A tramitagdo seguira o disposto nos paragrafos 1°, 2° e 3° do artigo 7°.
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Art. 10. As alteragbes contratuais formalizadas em termo de apostilamento deverao
seguir as mesmas etapas elecandas para os temos aditivos, sendo desnecessaria a
publicacdo no Diario Oficial do Estado.

Art. 11. Ocorrendo o descumprimento total ou parcial do contrato que enseja
notificacdo de aplicacdo das sancdes previstas, o Fiscal do Contrato iniciard o
processo sancionatorio, recomendando ao Gestor do Contrato aplicacdo das
sancdes e/ou a rescisao contratual, encaminhando a justificativa contendo o relato
dos fatos, juntamente com a documentacdo comprobatdria do descumprimento.

§ 1°. O Gestor do Contrato, podera iniciar o processo sancionatoério de oficio.

8§ 2°. O Gestor do Contrato promovera notificacao prévia a contratada da intencéo de
aplicacao de sancao, indicando a penalidade, para que esta em prazo de no minimo
05 (cinco) dias uteis a partir da comprovacdo do recebimento, exerca o direito a
ampla defesa e ao contraditério.

8§ 3°. Encerrado o prazo para apresentagdo da ampla defesa e do contraditorio, ou
recebida a manifestacado da contratada, o Gestor do Contrato devera encaminhar ao
Pré-Reitor de Administracdo o processo com o histérico dos fatos e fundamentos
legais em minuta prépria de decisao de penalizacao.

§ 4°. E de competéncia do Pré-Reitor de Administracédo a decisdo de aplicagdo de
sancao.

§ 5° E de competéncia exclusiva do Reitor a decisdo de realizar a rescisdo
contratual.

8 6°. O Pr6-Reitor de Administracdo e/ou o Reitor, caso julguem necessario, poderao
encaminhar os autos a Procuradoria Juridica para manifestacdo desta quanto a
legalidade da aplicacéo de penalidade e/ou rescisdo contratual.

§ 7° ApoOs a assinatura do Pro-Reitor de Administragdo referente a decisdo de
aplicacdo de multa a contratada, os autos serdo remetidos a Coordenadoria de
Contabilidade para registro do valor no Ativo da UDESC que devolvera o processo

ao setor de origem.

8 8°. O Gestor do Contrato encaminharé a decisédo do Pro-Reitor de Administracéo a
contratada, juntamente com a orientacdo para realizacdo de deposito identificado,
quando couber, e providenciara a publicacdo legal, quando necessaria.

§ 9°. A decisédo do Pro-Reitor de Administracdo devera constar no processo, bem
como a comprovacao de recebimento da notificacdo por parte da contratada.

8 10. Transcorrido o prazo para recolhimento da multa por parte da empresa, o
Gestor do Contrato encaminara os autos novamente para a Coordenadoria de
Contabilidade para inscricdo em Divida Ativa do Estado.
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Art. 12. Esta Instrucdo Normativa complementa a Instrugdo Normativa 008/2011 —
PROAD/PROPLAN de 13 de dezembro de 2011 e revoga as disposicoes em
contrario, inclusive as constantes na Instrucdo Normativa 001/2005-GR de 15 de
julho de 2005 no que concerne a gestao e fiscalizacdo dos contratos.

Art. 13. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Floriandpolis, 25 de julho de 2012.

Vinicius Alexandre Perucci Gerson Volney Lagemann
Pro-Reitor de Administracao Pro-Reitor de Planejamento
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