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INSTRUCAO NORMATIVA N° 09, de 15 de Dezembr o de 2009.

FUNDAQAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO

Disciplina no ambito da UDESC os
procedimentos administrativos relativos as
aquisicOes e contratagdes por dispensa €
inexigibilidade de licitagdo - montagem e
inclusdo no SIGEOF

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO E O PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO
DA FUNDACAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA — UDESC,
Nno uso de suas atribui¢des constantes do inciso IV do art. 22 do Regimento Geral da UDESC
e Instrugcdo Normativa 005/2008/GAB;

CONSIDERANDO:

Que toda e qualquer solicitacdo de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacdo deve estar
fundamentada com a apresentacdo de documentos que comprovem a possibilidade do
enquadramento nos art. 24 e 25 da L el 8.666/93, e

a necessidade de estabelecer e disciplinar os procedimentos administrativos relativos as
aquisicoes e contratagdes por dispensa e inexigibilidade de licitag&o;

RESOLVEM:

Art. 1° As aquisicdes de bens, servicos e obras efetuadas com dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo, naformados artigos 24 e 25 da Le n° 8.666, de 21 de junho de 1993, obedecerdo as
normas previstas nesta Instrucdo Normativa.

DOCUMENTOSNECESSARIOS

Art. 2° O servidor interessado na aquisi¢do de bens e servigos devera encaminhar ao Setor de
Compras do Centro ou da Reitoria a seguinte documentagéo:

| - Trés orgcamentos prévios e vaidos. Caso ndo seja possivel a obtencdo dos trés orgcamentos,
devera constar Declaragdo de impossibilidade de apresentacdo dos orcamentos, devidamente
justificada e firmada pelo responsavel, comprometendo-se que 0 prego praticado € de
mercado.
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Il - A solicitagdo de compra ou servigo devidamente especificada, constando nome do
fornecedor selecionado com menor preco, além de CNPJ ou CPF, Inscricbes Estadua e
Municipal, Endereco completo, telefone, PIS/IPASEP (caso pessoa fisica), conta bancéria e
pessoa para contato.

I11 - A justificativa fundamentada para aguisi¢do do bem ou servico;

8 1° No caso de contratacdo de palestras, oficinas, deverd ser apresentada justificativa
fundamentada para a escolha da pessoa fisical empresa a ser contratada e observada a
Resolugdo 001/2008 CONSAD, que trata dos valores a serem pagos pel 0s servicos prestados.
Assim sendo, deverdo ser apresentadas todas as informagdes que permitam a comprovagao do
atendimento da Resolucéo, tais como: curriculo constando a titulacdo do profissiond, tipo de
atividade, carga horéaria, conforme o caso, periodo/data do evento. Caso 0s recursos sgjam de
convénios federais, devera ser observada a legislagéo respectiva.

§ 2° No caso de contratacdo com produtor/ representante exclusivo, deverd ser
amplamente justificada a razdo da escolha do objeto e anexado a0 processo atestado de
exclusividade (original ou cOpia autenticada) fornecido pelo 6rgéo de registro do comércio
do local, pelo Sindicato, Federagdo ou Confederagdo Patronal, ou, ainda, pelas entidades
competentes, conforme estabelecido no art. 25, | daLel 8.666/93.

8 3° No caso de solicitagdo para participacdo em curso ou evento, devera ser apresentado
0 respectivo programa, com data do evento, o valor a ser pago, forma e informagdes para o
pagamento e outras informacgdes pertinentes. Devera ser encaminhado para o Diretor de
Administragdo do Centro ou Coordenadoria de Recursos Humanos da Reitoria, de acordo
com a lotagcdo do servidor, para apontar a inexisténcia de treinamentos oferecidos na UDESC
e a pertinéncia da funcdo desempenhada com o treinamento solicitado. No caso de servidores
docentes a participagdo em curso ou evento segue resolucdo propria, e deverd ser informada
no processo a data da aprovacdo pelo Conselho de Centro ou ad-referendum do Diretor Geral.

8§ 4° No caso de apresentacdo de trabalho em evento, devera constar no processo o devido
aceite da organizagdo ou declaracdo de que sera juntado tempestivamente e dados do evento,
como data, local e valor deinscrigéo.

§ 5° Para a contratacéo de servicos técnicos, de natureza singular e notoria especializagao,
devera ser apresentada justificativa onde conste que o objeto solicitado s pode ser executado
por profissionais ou empresa de notéria especializagéo.

8 6° Para pagamentos oriundos de projetos de ensino, pesquisa e extensdo da UDESC é
necess&ria a apresentacdo da declaragdo devidamente assinada pelo diretor da érea fim,
conforme modelo do anexo |11, indicando que a aquisicdo ou contratacdo estd prevista no
projeto.

§ 7° A contratacéo de servigos com recursos concedidos pela CAPES, FINEP, CNPq,
MEC, e outras ingtituicdes de fomento & pesquisa, credenciadas pelo CNPQ, seguem as
regras dos 8s 1° ap 5° deste artigo, além de ser obrigatéria a apresentacdo da copia do projeto,
guando couber, com a devida aprovacdo do 6rgdo competente e declaracdo ou documento
comprobatério, devidamente assinado pelo Coordenador do convénio de que o0 servico
especificado esta previsto no projeto.
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§ 8° Para aquisicdo de bens destinados exclusivamente a pesquisa cientifica e tecnolégica,
enquadraveis no art. 24, inciso XXI, da Le n° 8.666/03, com recursos concedidos pela
CAPES, FINEP, CNPg, MEC, e outras institui¢es de fomento a pesquisa, credenciadas pelo
CNPQ, € obrigatoria a apresentacéo da copia do projeto, quando couber, com a devida
aprovacdo do Orgdo competente, e declaracdo ou documento comprobatério, devidamente
assinado pelo Coordenador do projeto/programa, de que o objeto solicitado serd
destinado/vinculado exclusivamente para esta pesquisa deste projeto.

SETOR DE COMPRAS

Art. 3° De posse dos documentos entregues pel o requisitante, o Setor de Compras dos Centros
ou da Reitoria, conforme o caso, preencherd a "Solicitacdo de pré-empenho” pelo menor
preco e ajustificativa, de forma ampla e clara, diretamente na tela do SIGEOF e a submetera
ao aprovador.

§ 1° Aprovada a " Solicitacéo de Pré-empenho", a Coordenacéo de Programacdo Orcamentaria
- CPROR — PROPLAN realizara a andlise da classificag8o orcamentéria da despesa solicitada,
direto na tela do SIGEOF, caso ndo esteja de acordo, o pedido serd reprovado no sistema e
deverd ser reaberto com aclassificagéo correta;

§ 2° Apds aprovada na triagem a " Solicitacéo de Pré-empenho”, o setor de compras montara o
processo de aquisi¢do, composto pel os seguintes documentos:

a) Solicitacdo de compra, servigo ou obra, com amplajustificativa e todos os detal hes técnicos
da mesma, autorizada pela autoridade competente (Diretor de Centro ou Pré-Reitor);

b) Formulario denominado “processo SIGEOF”, autuado automaticamente pelo sistema,
devidamente aprovado pela autoridade competente;

c¢) Os orgamentos e outros documentos entregues pelo requisitante;

d) Minuta Contratual, quando a contratagéo for de valor equivalente aos limites da Tomada de
Precos e Concorréncia, ou, independente do valor, a contratacdo resulte em obrigagOes
futuras, inclusive assisténcia técnica;

€) Check List do processo devidamente preenchido e assinado, conforme a modalidade e
formulérios dos anexos 1 ou 2;

f) Relatorio das Certiddes Negativas de Débito do Fornecedor, FGTS, INSS, regularidade da
fazenda federal, estadual e municipal, assinada pelo responsavel pelo cadastro, juntamente
com as certiddes negativas de débito. Nos casos de vaores de até R$ 4.000,00, poderdo ser
dispensadas as certiddes de regularidade fiscal da Fazenda Federal, Estadual, Municipal e
Distrital, & exce¢do do FGTS e INSS, conforme estabelece o artigo 32 parégrafo 1° da Lei n°
8.666/93 e Decreto Estadual 3.650/93 art. 3°, com a anuéncia e autorizacdo do Diretor de
Administraco dos Centros e no caso de despesas da Reitoria, a anuéncia e autorizagéo do
Pro-Reitor de Administracdo, por meio do anexo 4.

8 3° Na possibilidade de enquadramento no artigo 24, | e ll, ao ser solicitado o pré-empenho,
0 SIGEOF automaticamente bloqueard as solicitages, cujas classificagdes orcamentérias ja
tiverem os limites previstos na legislagéo extrapolados. Devido a especificidade dos servicos,
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classificados no codigo 339039 (servicos de pessoa juridica) poderdo ser redlizados pedidos
no SIGEOF para dispensa de licitacgo por valor acima do disponivel no sistema, para o item,
sujeito aandlise posterior pela PROPLAN.

8§ 4° Se for despesa com recursos de convénio financeiro externo, o Setor de Compras devera
conferir aaquisicdo ou contratacdo solicitada com o plano de trabalho encaminhado. Caso néo
estgja clara a existéncia desse no projeto, 0 mesmo devera devolver para o requisitante
esclarecer 0 objeto a ser adquirido ou contratado. Nao devera ser langada nenhuma aguisicéo
ou contratacdo ndo prevista no plano de trabalho do convénio.

8 5° No caso de solicitagdo de compra direta baseada em licitagdo infrutifera, todas as
condi¢cBes do edital dever8o ser mantidas (média de preco de mercado e documentos de
habilitacdo/ regularidade fiscal), devendo também ser apresentada comprovagdo de que o
objeto solicitado fez parte do processo licitatério, a respectiva lauda de resultado e
justificativa para a ndo repeticdo da mesma sem prejuizo a Administragéo

8§ 6° Montado o processo, devidamente registrado no CPA e paginado, o0 mesmo sera
encaminhado a Coordenadoria de Licitagcbes e Compras -CLC, com no minimo 20 dias de
antecedéncia da intencdo da contratacéo, ou 10 dias de antecedéncia para 0s casos que
dependem de prazos externos, como participagéo em congressos, entre outros. Se a solicitagéo
estiver fora do prazo para a contratagdo da agquisicao ou do Servico, ndo existiréo garantias do
andamento do processo em tempo habil. Excetuando-se o artigo 24, inciso IV da Lei n°
8.666/93, que trata de emergéncia ou calamidade publica.

PRO-REITORIA DE ADMI NISJ'RA(;AO - PROAD
COORDENADORIA DE LICITACAO ECOMPRAS-CLC

Art. 4° A Coordenadoria de Licitagdes e Compras - CLC receberd o processo de dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo e verificard a previsdo de processo licitatério para a aquisicéo
solicitada ou contrato ja efetivado para a mesma natureza do objeto.

§ 1° Caso sgja constatado que o objeto ja tenha licitacdo prevista ou contrato efetivado, o
processo serd devolvido para o interessado para ser cancelado e incluido na licitago prevista
ou aditivado no contrato ja existente.

§ 2° Caso 0 objeto sgja de contratagcdo ou aquisicdo continua/periodica na UDESC, o mesmo
devera ser licitado e ndo podera ser adquirido por dispensa de licitacéo.

§ 3° Caso a contratagdo ou aquisicao possa ser realizada por dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo, a CLC verificarda o atendimento da presente Instrugdo Normativa, conferindo o
check-list da documentagéo.

8§ 4° No caso de qualquer irregularidade, a CLC encaminhard o processo ao Setor de Compras
de origem para adequacéo.

Art. 5° A andlise e tramitac&o dos processos de dispensa e inexigibilidade de licitacgo entre a
CLC daReitoria, a PROJUR e a CPROR — PROPLAN estdo ocorrendo simultaneamente, no
mesmo local, para em decisdo conjunta agilizar e padronizar os pareceres.
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§ 1° No caso de dispensa de valor conforme art. 3 § 3° 0 processo sera avaliado pela CPROR
— PROPLAN paraverificar adisponibilidade no detalhamento especifico.

8 2° A PROJUR, de posse do processo de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, realizara a
andlise dalegalidade, conforme art. 38 da Lei 8.666/93.

8 2° No caso de impossibilidade de enquadramento, a PROJUR repassard 0 processo para
CL C para conhecimento e devolucéo ao Setor de Compras de origem.

Art. 6° A CLC, ap0s receber o processo aprovado da PROJUR, emitira a Lauda de Aviso de
Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagdo, conforme o caso, e efetuara a respectiva publicagdo
no Diario Oficial do Estado, exceto o enquadramento art. 24 | e art. 24 11.

Paragrafo Unico. Apos a emisséo da lauda, a CLC repassara o processo para a Coordenadoria
de Programagéo Orcamentéria- CPROR da Pro-Reitoria de Plangamento — PROPLAN.

Art. 7° A CPROR, de posse do processo, realizara a execugdo do empenho no SIGEOF e no
SIGEF (sistema do Estado) e a emisséo da Nota de Empenho.

Parégrafo unico - ApoGs a emissdo regular da Nota de Empenho, a PROPLAN encaminhard o
processo para o Gabinete do Reitor, para anuéncia e assinatura do Reitor.

GABINETE DO REITOR
Art. 8 Estando a solicitacdo devidamente executada, publicada e aprovada pelo Reitor, o
Gabinete encaminharéd o processo ao Setor de Compras de origem, conforme o0 caso, com a
liberac&o para efetivacdo da compra ou servico.

SETOR DE COMPRAS—-AQUISICAO OU CONTRATACAO

Art. 9° ApGs o recebimento do processo completo, com as devidas assinaturas, o Setor de
Compras efetua a aquisi¢céo do bem ou contratagéo do servigo e comunica o requisitante.

SETOR DE COMPRAS - PAGAMENTO DA DESPESA

Art. 10. AplGs a aquisicao/prestacdo de servigco, os documentos deverdo ser enviados a
respectiva Coordenadoria de Financgas para pagamento, observadas as normas abaixo:

a) Nota fiscal original devidamente atestada pelo servidor responsavel pelo recebimento e
avaliagdo do bem ou servigo, observado as normas vigentes,

b) Notade empenho original assinada, mantendo uma copia no processo;

c) Copiadaautorizacdo de empenhamento executado — SIGEOF,

d) Autorizacdo de pagamento emitida através do Sistema SIGEOF, devidamente assinada. (A
emissdo da autorizacdo s sera possivel se todas as CND’s da empresa estiverem véidas

na data, excetuando-se a dispensa prevista na letra f do art. 3°, paragrafo 2° desta
Instrucéo).
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Parégrafo Unico. E atribuicio do servidor responsavel pelo recebimento do bem ou servico
observar se as informagdes constantes do documento fiscal emitido pela empresa contratada
coincidem com a solicitacdo e empenho emitido, devendo recusar o recebimento se tal ndo
ocorrer.

SETOR DE COMPRAS- FINALIZAGCAO DO PROCESSO DE DISPENSA OU
INEXIGIBILIDADE

Art. 11. Finalizada a contratagdo, dever&o ser anexados ao processo 0s seguintes documentos:

a) Copiada Nota Fiscal, devidamente atestada pelo servidor responsavel pelo recebimento e
avaliacdo do bem ou servigo, observadas as normas vigentes.

b) Uma via da autorizagéo de pagamento emitida através do Sistema SIGEOF, devidamente
assinada.

¢) Quando da participacéo em eventos, devera ser anexada ao processo a copia do certificado
de participagao.

d) Lauda de Extrato de Contrato, devidamente publicado em Diario Oficial, quando o valor
da contratacdo for superior ao limite de R$ 15.000,00.

Par &grafo Unico. Aslaudas de Extrato de Contrato também dever&o ser publicadas em Mural
no Centro Solicitante ou da Reitoria, bem como ser remetida ao e-mail proad@udesc.br para
gue sgja divulgada na Internet, na pagina da PROAD.

Art. 12. A justificativa da aquisicdo, que consta no processo CPA, devera ser encaminhadavia
e-mail para compradireta@udesc.br, colocando no nome do arquivo o nimero daDL ou IL.

Art. 13. Apensados os devidos documentos, 0s processos de Dispensa e de Inexigibilidade de
Licitagdo deverdo ser encaminhados a CLC da Reitoria

PRO-REITORIA DE ADMI NISJ'RAQAO —PROAD
COORDENADORIA DE LICITACAO E COMPRAS-CLC

Art. 14. A CLC da Reitoria ird anexar copia da publicacd em Diario Oficial dos seus
respectivos Avisos.

Art. 15. A CLC daReitoriadeveralancar aaquisi¢cdo DL ou IL no sistema E-sfinge.
Art. 16. Juntada a publicacéo, quando houver, a CLC da Reitoria encaminhard o processo a
Secretaria de Controle Interno da Reitoria para andlise final, por amostragem, de toda
documentac&o constante No Processo.

DISPOSICOESFINAIS
Art. 17. Apos a devida andlise, a Secretaria de Controle I nterno encaminhara os processos

de Dispensa e Inexigibilidade para a CLC da Reitoria, onde ficardo arquivados até serem
encaminhados ao Arquivo Permanente.
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Art. 18. Caso a contratac8o autorizada ndo seja realizada, 0 empenho devera ser estornado,
com a devida justificativa, e o processo devera ser encaminhado a CLC da Reitoria para
conhecimento e publicacgo de lauda de cancelamento de DL/IL, no prazo maximo de 60
dias.

Art. 19. Esta Instrucéo Normativa entra em vigor nesta data, revogando a Instrucdo Normativa
005/2009 de 29 de Abril de 2009.

Floriandpolis, 15 de Dezembro de 2009.

MARCUS TOMASI
PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO

VINICIUS ALEXANDRE PERUCCI
PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO



i?!

s L b
Umulsnchd(, do Estado de Santa

Cﬂ

C

Catarina

(‘

ANEXO 1- CHECK LIST PARA COMPRA DIRETA

INEXIGIBILIDADEDELICITACAO

DOCUMENTOS

Fls.

Assinalar com “X”:

1. Solicitagdo de compra, servico ou obra, devidamente justificada

e autorizada pela autoridade competente (Diretor de Centro/ Pro- ( )Anexadoou ( ) Néaoseaplica
Reitor)
2. Formulario SIGEOF devidamente preenchido e aprovado ~ .
pela autoridade competente P ® () Anexadoou (') N seaplica
3. Minuta Contratual (se o valor for superior pertinente a TP ou . .
CC, ou represantar ob(riga(;éo) P P ( )Anexadoou ( ) Naoseaplica
4.0utros Documentos:
Z)u t eﬁtti?;dag)o de Exclusividade (origina ou copia () Anexadoou ( )Nz seaplica
b) Programag&o do curso ou evento () Anexadoou () Ndo seaplica
¢) Curriculo Pessoa Fisica ( )Anexadoou ( ) Néoseaplica
d) Aceite da apresentacdo do trabalho em evento () Anexadoou () Ndoseaplica
€) Justificativa de notoria especializacdo () Anexadoou () Ndo seaplica
f) Declaracdo diretor da &rea fim sobre o projeto () Anexadoou () Ndo seaplica
g) Certiddo Negativa de Débitos Fiscais M unicipal* () Anexadoou () N seaplica
h) Certiddo Negativa de Débitos Fiscais Estadual* () Anexadoou () Ndo seaplica
i) Certidao Negativa de Déhitos Fiscais Federal* () Anexadoou () Ndo seaplica
j) Certiddo Negativa de INSS ( )Anexadoou () Ndoseaplica
k) Certiddo Negativade FGTS () Anexadoou () Ndoseaplica

* N&o se aplicam a valoresinferioresa R$ 4.000,00 (conforme art. 3°, paragrafo 2°, letra f desta I nstrugéo).

Assinatura do responsével pelasinformages
Matricula:

Nome:

Data:
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DISPENSA DE LICITACAO

ANEXO 2-CHECK LIST PARA COMPRA DIRETA

DOCUMENTOS

Fls.

Assinalar com “X”:

1. Solicitagdo de compra, servico ou obra, devidamente

justificada e autorizada pela autoridade competente (Diretor de ( )Anexadoou ( ) Né&oseaplica
Centro/ Pro- Reitor)
2. Formulario SIGEOF devidamente preenchido e aprovado ~ .
pela autoridade competente P ® () Anexadoou () N seaplica
:r?,ne-lr—(r:?d (())r(;amentos prévios e validos ou declaracdo de preco de () Anexadoou ( )N seaplica
4. Minuta Contratual (se o valor for superior pertinente a TP ou ~ .
CC, ou representar obrigacio) ( )Anexadoou ( ) Né&oseaplica
5. Outros Documentos
a) RAI () Anexadoou ( ) Ndoseaplica
b) comprovagdo de licitagdo infrutifera () Anexadoou ( ) Ndoseaplica
¢) declaragdo diretor &reafim sobre o projeto () Anexadoou ( ) Naoseaplica
d) Certidado Negativa de Débitos Fiscais Municipal* () Anexadoou ( ) Naoseaplica
€) Certiddo Negativa de Débitos Fiscais Estadual* () Anexadoou () Ndoseaplica
f) Certiddo Negativa de Débitos Fiscais Federal* () Anexadoou () Ndoseaplica
j) Certiddo Negativade INSS () Anexadoou () Ndoseaplica
k) Certiddo Negativade FGTS () Anexadoou () Ndoseaplica

* N&o se aplicam a valoresinferioresa R$ 4.000,00 (conforme art. 3°, paragrafo 2°, letra f desta I nstrugéo).

Assinatura do responsavel pelas informagdes
Matricula:

Nome:

Data:

PARA USO EXCLUSIVO DA COORDENADORIA DE LICITAGOES E COMPRAS DA UDESC

-CLC:

Ha contrato vigente para o objeto solicitado?
Sm( ) Nado( ) Contratono.

Hé processo licitatério previsto para o objeto solicitado?
Sm( ) N&( ) Processo:

Data prevista no calendario Comisséo

Observagoes:

Identificacdo e Assinatura do responsavel pelas Informagoes:

Data:
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ANEXO 3

R UDESC

DECLARACAO

Declaro para os devidos fins e direitos que o Projeto de (Pesquisa, Extensao,
Ensino- mencionar), integrante do programa/grupo (mencionar) sob a
coordenacdo do prof. (mencionar) foi aprovado em todos os colegiados do
Centro, com disponibilidade orcamentaria paraarealizacdo do servico/aquisicéo
do material solicitado, e que este servico/material estd constando no plano de
trabalho do projeto aprovado, na rubrica correspondente a sua classificacéo.

Cidade, data.

Nome do Diretor
Diretor de Pesguisa/Extensdo/Ensino
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ANEXO 4

DECLARACAO

Declaro que as certidbes negativas de débitos fiscais da Fazenda Municipal, Estadual e
Federal do fornecedor XXX néo foram obtidas devido ao valor da aquisi¢cdo/servigo estar abaixo de
R$ 4.000,00 e pelaimpossibilidade de obtengéo das certiddes junto ao fornecedor.

Destaco aimportancia dessa aquisicao/contratacéo para a Universidade.

Cidade, data.

Nome do Diretor
Diretor de Administragdo Centro XXX



