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INSTRUGAO NORMATIVA N.° 04, de 05 de abril de 2019.

PR(:)-REITORIA DE ADMINISTRAGAO - PROAD
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO - PROPLAN

Regulamenta os tramites administrativos dos Processos
Digitais de licitacdo na modalidade Pregdao no ambito da
UDESC.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO e o PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO da FUNDAGAO
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA - UDESC, no uso das suas atribuigdes constantes
do inciso IV do art. 22 e inciso V do art. 27 do Regimento Geral da UDESC,

RESOLVEM:

Art. 12 A presente instrucdo normativa tem como objeto a regulamentacdo dos
procedimentos internos a serem observados para a realizacdo das licitagdes na UDESC, na
modalidade Pregdo nas formas Presencial e Eletronico, por meio de processos digitais.

§ 19 Esta normativa aplica-se, no que couber, as demais modalidades licitatérias.

§ 29 Todos os processos deverdo ser digitais, e tramitardo no ambito da UDESC utilizando o
Sistema de Gestdo de Protocolo Eletrénico — SGP-e.

Art. 2° Os processos licitatérios devem seguir o Calendario de Licitacdes proposto pela
Coordenadoria de Licitagdes e Compras da Reitoria - CLC.

Paragrafo Unico Caso o objeto proposto ndo tenha item relacionado no calendario de
licitagdes, deve ser solicitado a sua inclusdo no Calendario vigente diretamente com a CLC.

Art. 3° O Centro responsavel pela licitacdo fica encarregado de consultar o interesse dos
demais Centros de Ensino em participar do referido processo, por meio dos Diretores de
Administracdo ou Prd-Reitor de Administragdo.

Paragrafo Unico Quando o pregdo for para aquisicdo de materiais de consumo e
permanentes, deve ser priorizado o uso do Sistema de Gerenciamento de Compras - SIGECOM.

Art. 4° Para fins desta Instrucao Normativa, considera-se:

I - Processo Digital: é o processo no qual todas as pecas processuais (petices, certiddes,
despachos, etc.) sdo digitais. Assim, ndo ha utilizagdo de papel.

II - Assinatura SGP-e: Assinatura eletronica disponivel para todos usuarios, liberada
mediante login e senha de acesso ao Sistema.

ITII - Assinatura ICP-Brasil: Assinatura digital liberada mediante a utilizacdo de Certificado
Digital (e-CPF), emitido por Autoridade Certificadora — AC, credenciadas junto ao Instituto Nacional
de Tecnologia da Informagdo — ITI.

IV - Peca: Documento digital, documento digitalizado ou qualquer outro tipo de informagao
que incluida como anexo do processo.

V - Documento Digital: Documento do SGP-e utilizado para pedidos de inclusdo em
licitagbes.

VI - Processo Digital: Processos licitatérios nas diversas modalidades previstas em
legislacdo.

_ CAPiTULOI N
DA SOLICITAGAO DE PARTICIPAGAO NO PREGAO

Secaol
Para pregao de demanda certa

Art. 5° Os pedidos dos Centros para aquisicao de materiais e contratacdo de servicos com
demanda certa deverao ser cadastrados como Documento Digital no SGP-e e conter os seguintes
requisitos:

I - Indicacdo e assinatura digital SGP-e do responsavel do pedido e fiscal do contrato;

IT - A competente justificativa do interesse publico;
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III - Autorizagdao do Pré-Reitor de Administragao ou Diretor de Administragdo ou Geral do
Centro;

IV - Indicagao dos quantitativos a serem solicitados pelo Centro, conforme relagao de itens
sugerida pelo Centro responsavel da Licitagdo, separando as suas demandas conforme fontes de
recursos, projetos e/ou convénios;

Secgao II
Para Sistema de Registro de Precos

Art. 6° Os pedidos para aquisicdo de materiais e contratacao de servicos que objetivem o
Registro de Precos deverao ser cadastrados como Documento Digital no SGP-e e conter os seguintes
requisitos:

I - Indicacdo e assinatura digital SGP-e do responsavel do pedido;

IT - A competente justificativa do interesse publico;

III - Autorizacdo do Pro-Reitor de Administracdo ou Diretor de Administracdo ou Geral do
Centro;

IV - Indicacdo da previsao de utilizacdo de recursos externos (Convénios);

V - Indicacdo dos quantitativos a serem solicitados pelo Centro, conforme relacao de itens
sugerida pelo Centro responsavel da Licitagdo, contemplando todas as demandas (administrativa,
projetos internos e convénios);

CAPITULO II
DA PESQUISA DE PRECOS

Art. 7° O Centro responsavel pela licitacdo deve realizar a pesquisa de precos dos itens da
relacdao a ser enviada aos participantes.

§ 1° Os itens a serem incluidos além da relagdo basica da Licitagdo, sdao de
responsabilidade do Centro demandante e devem ser inseridos como peca do Documento Digital de
solicitacao da demanda;

§ 29 A pesquisa de precos devera ser feita respeitando a seguinte ordem:

I - Portais de compras Governamentais e empresas que agrupam as informagdes de
compras governamentais, que permitem a consulta de precos de produtos e servicos adquiridos por
orgdos publicos. Exemplos: “www.comprasgovernamentais.gov.br”,
“www.portaldatransparencia.sc.gov.br” e “www.bancodeprecos.com.br”.

II - Pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou de
dominio amplo que tabelam determinado produto ou servigo, conforme o caso.

III - Contratagdes anteriores da UDESC;

IV - Diretamente com fornecedores.

8§ 3° No caso de orcamentos diretamente com fornecedores, sendo exclusiva sua obtencao
pela internet, os interessados deverao justificar a impossibilidade de obtencdo de orcamentos
através dos outros meios.

§ 4° O responsavel pela pesquisa de preco devera apresentar levantamento de preco em
documento proprio contendo o objeto, a fonte dos orcamentos, os precos levantados e inserir o
documento no Processo Digital do Pregdo.

§ 59 Fica a critério do Responsavel pelo levantamento dos pregos o estabelecimento do
método (média, mediana ou outro) para se atingir o valor médio/maximo dos itens, conforme o
caso.

§ 6° Caso utilizado o sistema SIGECOM, este por padrdao, escolhe a média dos orgcamentos
cadastrados de cada item.

CAPITULO III
DA MONTAGEM DO PROCESSO

Art. 8° E dever do Setor de Compras da CLC ou do Centro responsavel pelo Pregdo autuar
0 Processo Digital no SGP-e e anexar os Documentos Digitais de Demandas, antes do envio do
processo ao Diretor de Centro ou Pro-Reitor de Administracdo, o qual dard continuidade ao
processo.
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Art. 92 O responsavel Técnico do Processo agrupara todas as solicitacdes dos Centros
Participantes, montarda o Termo de Referéncia do Pregdo e definird a justificativa do interesse
publico para a sequéncia do processo.

8§ 1° Entende-se por responsavel técnico, aquele que definird as especificacdes técnicas do
objeto a ser licitado;

§ 2° O Termo de Referéncia e o Projeto Basico sdo sinGnimos e representam o conjunto de
elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para especificar o objeto
contratual, seja fornecimento de bens ou servigos. E realizado com base no levantamento da
demanda.

§ 3° O responsavel Técnico devera definir, no Termo de Referéncia, os requisitos de
habilitagcdo técnica para os licitantes.

§ 4° O responsavel Técnico devera justificar a adogdo do Sistema de Registro de Pregos -
SRP, caso for utiliza-lo.

§ 5° O responsavel Técnico classificara os itens da licitagdo para julgamento em lotes ou
itens, sendo obrigatério a justificativa em caso de agrupamento por lotes.

§ 6° A Coordenadoria de Licitagdes e Compras — CLC, mantera modelos de:

1) Termos de Referéncias;

2) Justificativa para utilizacao de SRP;

3) Justificativa para divisdo dos lotes/itens, para servirem de base para os Responsaveis
Técnicos.

Art. 10 E de responsabilidade do Setor de Compras da CLC ou do Centro responsavel pelo
Pregdo indicar o gestor do contrato/Ata de Registro de Precos (ARP), que ficard responsavel por
fazer toda a administracao e acompanhamento do mesmo.

Art. 11 Autorizada a solicitacdo pelo Diretor Geral ou Administracdo, ou Pro-Reitor de
Administracdo, mediante despacho com assinatura digital ICP-Brasil no SGP-e, o Setor de Compras
da CLC ou do Centro responsavel pelo Pregao devera indicar a existéncia de recursos orgamentarios.

§ 1° Caso o Pregao Presencial seja do tipo Demanda Certa, sera demonstrada por
documento emitido pelo sistema SIGEOF (pré-empenho aprovado na triagem), devendo o Setor de
Licitacbes da CLC ou do Centro responsavel pelo Pregdo solicitar a sua execugdao quando da
publicacdo do Edital, nos sistemas SIGEOF e SIGEF.

§ 2° No caso de recursos externos (Convénios e congéneres), a aprovacdo no SIGEOF sera
realizada pela SECORE, mediante conferéncia do Plano de Trabalho do Convénio vinculado ao
instrumento juridico e somente serdo aprovados itens descritos conforme previsto no Plano de
Trabalho, incluido valores, quantidades e classificacdo orcamentaria.

§ 3° Caso o Pregao Eletronico seja do tipo Demanda Certa, serd demonstrada por
documento emitido pelo sistema SIGEOF (pré-empenho aprovado na triagem), devendo o Setor de
Licitacbes da CLC ou do Centro responsavel pelo Pregdo providenciar a sua execucdao quando da
publicacdo do Edital no sistema LIC que emitira o pré-empenho no sistema SIGEF, devendo
permanecer o pré-empenho aprovado na triagem no sistema SIGEOF.

8§ 4° No caso de processos licitatérios que tramitem em um exercicio e tenham certame ou
execucdo do contrato realizado no préximo, devera ser emitida declaracdo de disponibilidade
orcamentaria para o exercicio seguinte pela CPROR/PROPLAN, com assinatura digital SGP-e.

8§ 5° Em se tratando de Sistema de Registro de Precgos, devera ser impressa a execugao
orcamentaria do SIGEF, indicando os possiveis recursos orcamentarios a serem utilizados na
vigéncia da Ata de Registro de Precos (ARP).

§ 6° Ndo havendo recursos orcamentarios os autos serao devolvidos a origem.

Art. 12 O Reitor ou a autoridade delegada devera autorizar o processo licitatério e aprovar
o Termo de Referéncia, mediante assinatura digital ICP-Brasil no SGP-e.

CAPiTULOIV
DO EDITAL DE LICITAGAO

Art. 13 Cabera ao Setor de Licitagdes da CLC ou do Centro responsavel pelo Pregao
determinar a modalidade de licitagdo cabivel e anexar aos autos o ato de designacdo do pregoeiro e
equipe de apoio.
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Paragrafo Unico Preferencialmente deverd ser adotado o Pregdo na forma eletronica,
devendo o Setor de LicitacGes da CLC ou do Centro responsavel pelo Pregdo justificar a sua ndo
utilizagdo.

Art. 14 O Setor de Licitagdes da CLC ou do Centro devera providenciar a Portaria de
Pregoeiro e organizara a escala de pregoeiros.

Art. 15 Ndo estando satisfeitas as exigéncias desta Instrugdo Normativa, o Setor de
Licitacbes da CLC ou do Centro devera encaminhar ao setor responsavel para o saneamento das
irregularidades.

Art. 16 O Setor de Licitagdes da CLC ou do Centro responsavel pelo Pregdao anexara aos
autos do processo a minuta do edital e seus anexos e o encaminhara digitalmente a Procuradoria
Juridica - PROJUR para analise de legalidade, apds as vistas do Pregoeiro designado no prazo de um
dia util.

Paragrafo Unico A Coordenadoria de Licitacdes e Compras — CLC, manterd modelos de
Editais para servirem de base para os Centros da Udesc.

Art. 17 Recebido o processo pela PROJUR, esta fara analise quanto a legalidade do Edital e
seus anexos.

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

§ 2° Estando o processo devidamente ordenado, a PROJUR aprovara as minutas de Edital e
seus anexos mediante parecer com assinatura digital ICP-Brasil, e encaminhard ao Gabinete do
Reitor para Assinatura Digital ICP-Brasil do Edital e seus anexos.

CAPiTULO V 3
DA FASE EXTERNA DO PREGAO

Art. 18 Quando do Pregdo Eletronico, é de responsabilidade do Setor de Compras da CLC
ou do Centro responsavel pelo Pregdo, o cadastro das requisices no sistema e-LIC, devendo o
Setor de Licitagdes da CLC ou do Centro responsavel pelo Pregdo providenciar a finalizagdo da
montagem do processo no sistema.

Art. 19 A publicidade do Pregdo Presencial ou Eletronico, de acordo com as suas
peculiaridades, e atendidos os prazos legais, sera feita da seguinte forma:

I - até o valor de R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais), no Diario Oficial do
Estado e por meio eletronico na internet;

IT - acima de R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais), no Diario Oficial do Estado,
em jornal diadrio de circulacdo estadual, por meio eletrénico na internet e cadastro no Sistema TCE
Virtual.

III - Caso o Pregdo tenha previsdo de utilizagdo de recursos de convénios (externos), além
da forma dos itens I e II acima, deve-se ser publicado no Diario Oficial da Unido — DOU.

Paragrafo Gnico O meio eletronico a ser adotado para publicacGes é o Portal de Compras
do Estado de Santa Catarina, www.portaldecompras.sc.gov.br.

Art. 20 O Setor de Licitacbes da CLC ou do Centro responsavel pelo Pregdo fica responsavel
por convocar o Pregoeiro, equipe de apoio e Responsavel técnico para a sessao publica do Pregao.

Paragrafo Unico Quando solicitado pelo Pregoeiro, o Responsavel Técnico deve emitir
parecer técnico acerca das propostas, amostras e/ou documentos de habilitacdo técnica, concluindo
pela sua aceitabilidade ou rejeicao.

Art. 21 O Pregoeiro designado fica responsavel pela coordenagdo do processo licitatério;
receber, examinar e decidir as impugnacdes e consultas ao edital; verificar a conformidade da
proposta com os requisitos estabelecidos no instrumento convocatério; verificar e julgar as
condicbes de habilitagdo; confeccdo da Ata da sessdo publica; receber, examinar e decidir os
recursos, encaminhando a autoridade competente quando mantiver sua decisdo; adjudicar o objeto,
quando ndo houver recurso, inseridos todas as pegas necessarias no processo digital do SGP-e.

CAPITULO VI
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DA CONTRATACAO OU REGISTRO DE PRECOS

Art. 22 Concluida a sessdao do Pregdo, o Setor de Licitagdes da CLC ou do Centro
responsavel pelo Pregdo devera providenciar a confeccao da planilha global do pregao, do termo de
homologacao, confeccdo dos contratos e emissdao dos empenhos, ou confeccdo da Ata de Registros
de Pregos e encaminhar digitalmente para a Autoridade Competente para assinaturas digitais ICP-
Brasil.

8§ 19 Os contratos devem ser alimentados no Sistema de Contratos — SICON da UDESC.

8§ 29 Quando se tratar de contrato e a empresa contratada possuir certificado digital, devera
ser solicitado para a empresa a assinatura digital ICP-Brasil no arquivo digital do contrato e apds,
anexar o contrato assinado pelas partes no SGP-¢;

8 3° Quando se tratar de contrato e a empresa ndo possuir certificado digital, a empresa
devera assinar o documento fisico, sendo de responsabilidade do Setor de Licitagdes da CLC ou do
Centro responsavel o seu arquivamento no setor e insercdo digital do documento no SGP-¢;

8§ 4° Os Centros participantes do pregdao com demanda Certa devem abrir os empenhos no
sistema SIGEOF conforme planilha global a ser gerada pelo Setor de Licitagdes da CLC ou do Centro
responsavel pelo Pregao.

Art. 23 No Caso de Pregdo Eletronico, o Setor de Licitacbes da CLC ou do Centro
responsavel pelo Pregao devera conferir o status do pregdo no Sistema e-LIC, bem como finalizar o
pregao no sistema LIC.

Art. 24 Os seguintes resultados dos processos licitatdrios devem ser publicados no Diario
Oficial do Estado de Santa Catarina, atendidos os prazos legais:

I - Resultado de pregao com demanda certa;

IT - Extrato da Ata de Registro de Pregos, no caso de SRP;

ITI - Extratos dos Contratos.

Art. 25 Concluido o processo licitatorio por Sistema de Registro de Precos, o Centro
Gerenciador da Ata informara aos participantes sobre a Ata de Registro de Precos (ARP) assinada,
devendo disponibilizar no site da UDESC o edital, planilha de quantitativos e controle de saldos,
copia da ARP e vigéncia, bem como os dados dos fornecedores a Diregdo Geral, a Diregdo de
Administracdo e ao Coordenador de Compras dos Centros participantes do certame.

Art. 26 A gestdo de contratos e contratos/AF/OS decorrentes do Sistema de Registro de
Pregos serdo objeto de Instrucdo normativa especifica.

Art. 27 Os processos licitatorios homologados, os contratos/AF/OS gerados no bimestre
deverdo ser langcados no Sistema e-Sfinge, conforme cronograma determinado pela Coordenagao de
Licitacdes e Compras da Reitoria, e seus arquivos encaminhados por e-mail a CLC até o quinto dia
util subsequente ao encerramento do bimestre.

Art. 28 Ficam revogadas a Instrucao Normativa 08/2011 de 13 de dezembro de 2011 e
demais disposicGes em contrario.

Art. 29 Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Matheus Azevedo Ferreira Fidelis Marcio Metzner
Pré-Reitor de Administragdo Pré-Reitor de Planejamento
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