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INSTRUCAO NORMATIVA N.° 006, de 06 de agosto de 2019.

GABINETE DO REITOR - GAB
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO - PROAD

Disciplina no dmbito da UDESC os procedimentos
administrativos para a emissdao das autorizacdes
de fornecimento e ordens de servigo provenientes
de processos licitatérios realizados por Sistema de
Registro de Precos — SRP

O Reitor e o Pré-Reitor de Administracdo da FUNDAGCAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE
SANTA CATARINA (UDESC), no uso de suas atribuicbes constantes, respectivamente, no Art.
28 do Estatuto da UDESC e no inciso IV do art. 22 do Regimento Geral da UDESC,

CONSIDERANDO:

Os incisos I, XIV, XVII e XVII do art. 65, combinados com os incisos I, VI e VIII do art.
69 do Regimento Geral da UDESC, aprovado pela Resolucao n.° 044/2007 do Conselho
Universitario (CONSUNI), de 01 de junho de 2007;

A Portaria n.© 226/2014, de 11/03/2014; e
RESOLVEM:

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa regulamenta, no ambito da UDESC, os procedimentos
das autorizacdes de fornecimento (AF), ordens de servicos (OS) e contratos provenientes de
processos licitatérios realizados por Sistema de Registro de Preco (SRP).

Paragrafo Unico - O pedido de AF/OS sera Digital, utilizando o Sistema de Gestdo de
Protocolo Eletronico - SGP-e.

Art. 2° Concluido o processo licitatério por SRP, o Centro Gerenciador da Ata informara
aos participantes sobre a Ata de Registro de Precos (ARP) assinada, devendo disponibilizar
(encaminhar) digitalmente o edital, planilha de quantitativos e controle de saldos, cépia da
ARP e vigéncia, bem como os dados dos fornecedores a Direcdo de Administracdo e ao
Coordenador de Compras dos Centros participantes do certame.

Paragrafo Unico - Os arquivos deverdo ser disponibilizados no site da Udesc, no link
https://www.udesc.br/prestandocontas/contratos/arp.

Art. 3° O Coordenador de Compras ou responsavel de cada Centro Participante, de
posse das informagdes sobre a ARP, informara aos solicitantes/interessados a disponibilidade
para aquisicdao de bens/contratacao de servigos.

Art. 4° Os requisitantes interessados na aquisicdo de bens e/ou contratacao dos
servicos licitados devem encaminhar suas solicitagdes a Direcdo de Administragcao (DAD)/Pro-
Reitor de Administracdo, por meio de CI (DOCUMENTO DIGITAL) digital devidamente assinada
eletronicamente no sistema SGPe.

Art. 5° O Coordenador de Compras ou responsavel, recebendo o pedido do Diretor de
Administracdo/Pro-Reitor de Administracdo para emissao da AF/OS/Contrato - e desde que
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haja saldo disponivel na ARP -, devera cadastrar um Processo Digital no SGP-e, separado por
Processo Licitatorio e Fornecedor.

Paragrafo unico: Nao havendo saldo suficiente, o Coordenador de Compras ou
responsavel consultara os Diretores/Pro-Reitor de Administragdo dos demais Centros quanto a
possibilidade de cessdo de seus quantitativos, que ocorrendo, deverda ser comunicada ao
Centro Gerenciador da Ata.

Art. 6° Para emissdo de AF/OS/Contrato, o Coordenador de Compras ou responsavel,
deverd montar um processo digital por fornecedor, no SGP-e, anexando estes documentos
como pecga no processo digital:

I. Solicitagbes de aquisicdo/fornecimento dos requisitantes, com a Assinatura Digital ICP-

Brasil do Diretor/Pré-Reitor de Administracao;

II. AF/0OS/contrato devidamente numerada no Sistema de Contratos (SICON);

III. Comprovante de regularidade fiscal e trabalhista da contratada, mediante relatério
denominado “Controle Documentos/Certidoes” emitido no Sistema de Gerenciamento
Orcamentdrio e Financeiro (SIGEOF), com a assinatura eletrénica SGP-e do
Responsavel pelo Setor;

Iv. Nota de empenho executada no Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal
(SIGEF/SC).

§ 1° A “Autorizacdo de Empenhamento” do SIGEOF devera ser do tipo global e ter
todos os campos devidamente preenchidos, constando no campo “especificacdo” (histérico do
empenho) texto em conformidade com os modelos do Anexo II desta Instrugao.

8§ 2° A nota de empenho serd executada pela Coordenadoria de Planejamento
Orcamentaria (CPROR) da Pré-Reitoria de Planejamento (PROPLAN) diretamente na tela do
Sistema SIGEF e SIGEOF, competindo ao Coordenador de Compras ou responsavel consultar
sua numeracdo, digitaliza-la e anexa-la como peca no Processo Digital.

8§ 3° Estando o Processo Digital devidamente instruido, o Coordenador de Compras ou
responsavel o encaminhara ao Diretor/Pr6-Reitor de Administragdo para assinatura digital ICP-
Brasil da Nota de Empenho, que posteriormente o encaminhara ao Diretor Geral/Reitor para
assinatura digital ICP-Brasil da Nota de Empenho e AF/OS/Contrato. Apds, os autos deverdo
ser devolvidos ao Setor de Compras do requisitante.

8§ 4° As demais AF/OS relativas ao mesmo fornecedor e processo licitatorio devem
tramitar no mesmo processo SGP-e, devendo ser anexados os documentos mencionados nos
incisos I a IV deste artigo a cada nova solicitagao.

Art. 7° O Coordenador de Compras ou responsavel, apds o recebimento dos autos e
verificando que a AF/OS e a respectiva Nota de Empenho estdo devidamente assinadas,
comunicara a empresa contratada, encaminhando a AF/OS e a Nota de Empenho emitidas ou,
conforme os termos estabelecidos no edital, a convocara para a assinatura do contrato.

§ 10 E de responsabilidade do Coordenador de Compras ou responsavel providenciar
para que ocorra a inclusdo dos dados faltantes e a anexagao dos documentos digitalizados no
SICON em até 02 (dois) dias Uteis, apos ciéncia da empresa, informando ao fiscal da AF/OS do
inicio de sua vigéncia, ficando o servidor que realizar o cadastramento responsavel pelas
informacg0Oes disponibilizadas.

8§ 29 Os extratos do contrato deverdo ser publicados no DOE, conforme prazos legais, e
os extratos de AF/OS deverao ser publicados no site da Udesc, respeitados os prazos legais.

8§ 3° Tratando-se de contrato e a empresa contratada possuir certificado digital, sera
solicitada a assinatura digital ICP-Brasil desta no arquivo digital do contrato, anexando-o
posteriormente ao SGP-¢;
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8§ 4° Tratando-se de contrato e a empresa contratada ndo possuir certificado digital,
sera solicitada a assinatura do documento fisico correspondente, sendo de responsabilidade do
Setor de Compras o0 seu arquivamento no setor e posterior insercao digital no SGP-¢;

Art. 82 As supressbes dos Contratos, AF/OS devem ser realizadas no proprio
instrumento contratual, respeitando os limites estabelecidos na legislacdo. Para realizacdo da
supressdo de quantitativos devera ser observada a seguinte tramitagdo:

I. Comunicacdo Interna contendo a quantidade a ser suprimida e a justificativa, com a
assinatura digital ICP-Brasil do Diretor/Pré-Reitor de Administracao;

II. Nos casos em que a supressao for superior ao limite estabelecido em lei, declaracao de
concordancia do fornecedor em suprimir o Contrato/AF/OS.

§ 1° De posse destes documentos, o Coordenador de Compras ou responsavel,
providenciard a solicitacdo de estorno no SIGEOF, devendo constar no campo “Motivo do
Estorno” os dados da supressao, nos moldes do Anexo II.

8§ 29 A nota de empenho serd executada pela CPROR diretamente na tela do Sistema
SIGEF e SIGEOF, competindo ao Coordenador de Compras ou responsavel consultar sua
numeracdo, digitaliza-la e anexa-la como pega no Processo Digital.

§ 3° O Coordenador de Compras ou responsavel encaminhard o processo ao
Diretor/Pré-Reitor de Administracdo para assinatura digital ICP-Brasil da Nota de Estorno, que
posteriormente o encaminhara ao Diretor Geral/Reitor para assinatura digital ICP-Brasil da
Nota de Estorno. Apods, os autos deverdo ser devolvidos ao Setor de Compras do requisitante.

8§ 4° Apos assinatura da nota de estorno da AF/OS, o Coordenador de Compras ou
Responsavel informara por e-mail a contratada sobre a supresséo.

8§ 5° Tratando-se de termo aditivo de supressdao de contrato e a empresa contratada
possuir certificado digital, sera solicitada a assinatura digital ICP-Brasil desta no arquivo digital
do termo, anexando-o posteriormente ao SGP-¢;

8§ 6° Tratando-se de termo aditivo de supressdao do contrato e a empresa contratada
ndo possuir certificado digital, serd solicitada a assinatura do documento fisico
correspondente, sendo de responsabilidade do Setor de Compras o seu arquivamento no setor
e posterior insergao digital no SGP-¢;

8§ 7° O extrato do termo de supressdo, respeitados os prazos legais, devera ser
publicado no DOE e suas informacgdes devidamente cadastradas no SICON.

8§ 89 Considerando que quantitativos eventualmente suprimidos retornam para o saldo
da ARP, competira ao Coordenador de Compras ou responsavel a atualizagdo da planilha de
quantitativos e controle de saldos.

Art. 92 No caso de insuficiéncia de saldo para emissao de novas AF/OS e, ndo havendo
cessdo de quantitativos nos termos do paragrafo unico do art. 59, o Diretor/Pro-Reitor de
Administracdo podera pleitear aditivo da ARP, observados os tramites e limites da legislagdo
vigente.

§1° E vedada a realizacdo de aditivo de acréscimo de quantitativos nas AF/OS.

8§29 O interessado devera formalizar o pedido ao Gestor da Ata, encaminhando os
seguintes documentos:

I. Comunicacao Interna, contendo a quantidade a ser acrescida e a justificativa do
interesse publico em realizar tal aditivo;
II. Certidoes Negativas validas do fornecedor;
III. Declaragdo de ciéncia do fornecedor da intencdo da Administracdo em firmar o aditivo.
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8§4° O Gestor da Ata, de posse dos documentos necessarios, providenciara a instrugdo
técnica e minuta do Termo Aditivo (Anexo I), encaminhando-as a Procuradoria Juridica
(PROJUR) para analise, aprovacgdo e posterior encaminhamento ao Reitor para assinatura.

§5° Apds a assinatura dos documentos, os autos deverdo ser encaminhados ao Gestor
da Ata, que convocard a empresa para assinatura do termo aditivo ou, nos moldes da
licitagdo, solicitard a emissdo da concordancia com o aditivo, por meio de Termo de Aceite.

§6° Assinado o termo aditivo por ambas as partes, o Gestor da Ata providenciara a
publicacdo do seu extrato no DOE, devendo ainda atualizar a planilha de quantitativos e
controle de saldo, bem como informar aos Centros interessados, via e-mail, encaminhando
copia digitalizada do termo aditivo e da lauda de publicacéo.

8§7° A solicitacdo de emissdao de novas AF/0OS, com base nos quantitativos aditivados,
sO poderao ser solicitadas apds a conclusdo dos tramites anteriores.

Art. 10 Ao Fiscal da AF/OS compete, além das demais atribuicdes definidas nas normas
vigentes, acompanhar o recebimento dos materiais e/ou prestacao dos servigos, bem como
tramitar os pagamentos referentes a essas, conforme Instrugdes Normativas da Udesc.

Art. 11 Durante a vigéncia da ARP, os Coordenadores de Compras ou responsaveis
deverdo encaminhar, até o quinto dia util subsequente a solicitacdo do Centro Gerenciador da
Ata, via e-mail, relatério semestral da utilizacdo dos quantitativos de seu Centro.

8§ 1° Compete ao Centro Gerenciador da Ata providenciar a compilagdo dos relatérios
semestrais de utilizacdo dos quantitativos, bem como a publicacdo destas informagdes em
local especifico do site da Udesc.

8§ 29 A qualquer tempo o Centro Gerenciador da Ata podera solicitar informagdes e
esclarecimentos aos Coordenadores de Compras ou responsaveis, devendo tais solicitacGes
serem atendidas em até 03 (trés) dias uteis.

Art. 12 Ao término da vigéncia da ARP e das AF/OS, o Coordenador de Compras ou
responsavel devera encaminhar os processos digitais de todos os fornecedores ao Centro
Gerenciador da Ata.

Art. 13 Apds o recebimento de todos os processos relativos a emissao de AF/OS, o
Centro Gerenciador da Ata devera anexa-los aos autos do respectivo processo licitatorio.

Art. 14 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, ficando
revogadas as disposicdes em contrario, em especial a IN 02/2014.

Matheus Azevedo Ferreira Fidelis
Pré-Reitor de Administragdo

*documento assinado digitalmente
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ANEXO I

Minuta-modelo de Termo Aditivo de Acréscimo de Ata

PREGAO __ / ATA DE REGISTRO DE PRECOS SGP-E__/

PRIMEIRO TERMO ADITIVO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS,
ORIUNDA DO PREGAO PRESENCIAL_xxx/2018, REFERENTE
AO PROCESSO LICITATORIO POR SISTEMA DE
REGISTRO DE PRECOS PARA

;, FIRMADO ENTRE A
FUNDACAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA -
UDESC E A EMPRESA

A FUNDACf\O UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA - UDESC, neste ato representada
pelo Magnifico Reitor, Prof. e aempresa , celebram o presente
Termo Aditivo a Ata de Registro de Precos, proveniente do Pregao , de acordo com as
cldusulas e condigdes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DOS QUANTITATIVOS REGISTRADOS

Fica aditada a presente Ata de Registro de Precos nos quantitativos descritos no quadro
abaixo:

Total Valor Quantitativo

Lote Item Especificacao Registrado Registrado Aditivo Valor Aditivo

Os acréscimos representam um aumento de_% (por cento) em relagédo ao Lote/Item_/_.
CLAUSULA SEGUNDA - DA RATIFICACAO

Ficam ratificadas as demais clausulas da Ata de Registro de Precos nao modificadas por este
instrumento.

E, por serem justos e de comum acordo, lavrou-se em 02 (duas) vias o presente Termo Aditivo,
que vai assinado pelas partes.

Floriandpolis, de de 201_.

FUNDACAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA - UDESC
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ANEXO II

Modelo de Histérico dos empenhos

1. Das solicitacoes no Sistema SIGEOF

Os histéricos das solicitacdes de estorno no Sistema SIGEOF relativas aos termos
aditivos mencionados nesta Instrucdo Normativa deverdo conter, no minimo, as
informacdes constantes nos exemplos abaixo, devendo ser adaptados conforme o caso:

1.1. Quando se tratar de supressao de quantitativos de AF/0S, observando os limites
estabelecidos na legislacao:
“"Estorno de empenho referente a supressdo da AF/OS n.° 000/2018, com
vigéncia até 31/12/2018, proveniente do PE 000/2018, de objeto Aquisicdo
de Materiais para UDESC. Referente a supressdo de 25% do valor original.
Reitoria/UDESC. SGP-E000/2018".

1.2. Quando se tratar de supressao de quantitativos de AF/0S, superior ao limite
estabelecido em lei:
“"Estorno de empenho referente a supressdo da AF/OS n.° 000/2014, com
vigéncia até 31/12/2018, proveniente do PE 000/2018, de objeto Aquisicdo
de Materiais para UDESC. Referente a supressdo de 25,01% do valor
original, conforme declaracdo de concordancia do fornecedor em
suprimir o referido percentual. Reitoria/UDESC. SGP-E000/2018".

1.3. Os histéricos das solicitacbes de reforco e de estorno no Sistema SIGEOF
relativas a correcdo de valores de empenhos de Contrato/AF/OS decorrentes de
erro sanavel (por exemplo, erro de calculo: valor unitario X valor total), deverao
conter a justificativa da correcdo, bem como mencionar o numero do
Contrato/AF/0OS, niumero do processo licitatério, Centro de Custos e SGPE, de forma
gue seja possivel distingui-las das solicitagoes relativas aos termos aditivos.
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