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INSTRUGAO NORMATIVA N° 017, de 25 de novembro de 20109.

PR@-REITORIA DE ADMINISTRAGAO - PROAD
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO - PROPLAN

Regulamenta os tramites administrativos dos
Contratos no ambito da UDESC.

O Pré-Reitor de Administracdao e o Pro-Reitor de Planejamento da Fundacdo Universidade
do Estado de Santa Catarina — UDESC, no uso das suas atribuicdes constantes do inciso IV do art.
22 einciso V do art. 27 do Regimento Geral da UDESC,

RESOLVEM:

Art.1° A presente Instrugdo Normativa tem como objeto a regulamentacdo dos
procedimentos internos a serem observados durante a execucdo dos contratos firmados com a
UDESC.

Paragrafo Unico: Todas as solicitacdes para os Contratos, serdo digitais, utilizando o
Sistema de Gestdo de Protocolo Eletrénico — SGP-e.

Art.29° Concluido o processo aquisitivo, de licitacdo, inexigibilidade ou dispensa de licitacéo
e, firmado o Contrato pelas partes, a Coordenadoria de Licitagdo e Compras de cada Centro
encaminhara e-mail pelo Sistema de Contratos da UDESC-SICON ao Gestor do Contrato e Fiscal
do Contrato designados, informando acerca da assinatura do contrato.

8§ 19 S3o atribuicdes do Responsavel Técnico:

a) Elaborar memorial descritivo e/ou descricdo técnica do objeto, detalhando os
servicos/materiais para fins de realizagdao 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 relacao ao objeto, fazendo a interlocucao 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/servico € responsavel pela descricdo técnica do objeto
referente a cada item por ele requerido no processo aquisitivo.

8 39 Tratando-se de contratacdes de obras e servicos de engenharia e arquitetura a
responsabilidade técnica estara vinculada a Anotacdo de Responsabilidade Técnica.

a) ART, fiscalizada pelo Conselho Regional de Engenharia — CREA.
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8§ 4° Sdo atribuicdes do Gestor do Contrato:

a) Controlar a vigéncia do contrato e demais prazos estabelecidos;

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

C) Montar minutas de aditivos ou apostilamentos;

d) Promover a instrugdo técnica no processo, e demais documentos exigidos pela
UDESC;

e) Encaminhar e acompanhar a tramitacao e andamento dos processos relacionados
ao contrato;

f) Elaborar minuta de notificacdo de aplicacdo das sangdes previstas, a partir das
informacg0des do Fiscal do Contrato;

g) Encaminhar a contratada a notificacdo de aplicacdo das sangdes, com prova de
recebimento;

h) Convocar as contratadas para assinar os aditivos;

i) Verificar o cumprimento da garantia contratual, inclusive nas prorrogagbes e
alteragoes dos contratos;

1) Manter atualizadas as informagdes para a gestao do contrato;

k) Encaminhar os termos de aditamentos e demais atos para publicacdo, quando
necessaria;

1 Solicitar, sempre que julgar necessario, apoio técnico de outros setores ou do

Responsavel Técnico para subsidiar suas decisbes.

8§ 5° Sdo atribuicdes do Fiscal do Contrato:

a) Dar ciéncia a empresa contratada, a liberagdo do contrato e respectivos empenhos,
devendo acompanhar os prazos de entrega e execugao dos servigos;

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

C) Acompanhar o controle de saldo do contrato, quantitativos, e os respectivos
recursos orgamentarios;

d) Solicitar a contratada os servigcos e/ou materiais, respeitando-se o previsto em
contrato, inclusive em relacdo aos quantitativos e recursos orgamentarios;

e) Convocar a contratada para o cumprimento das obrigagdes no periodo de garantia
dos bens e/ou servigos adquiridos;

f) Promover as devidas anotagdes de fiscalizacdo em formulario préprio, livro diario,
ou sistema informatizado;

g) Receber o objeto do contrato e nota fiscal com as certiddes negativas de débitos e
demais documentos exigidos pela UDESC;

h) Certificar/atestar a nota fiscal;

i) Verificar a comprovacdo do pagamento do aluguel pela concessionaria;

1) Solicitar o cancelamento das notas fiscais emitidas em desacordo com o contrato;

k) Antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relacdo contratual;

1) Cientificar a contratada, sempre por escrito, com prova de recebimento, quando

ocorrer o descumprimento contratual;

m) Solicitar ao Gestor do Contrato, quando necessario, a manutencdo do equilibrio
econdmico e financeiro do contrato por interesse da UDESC;

n) Manifestar-se, a pedido do Gestor ou de oficio, quanto ao interesse na renovacdo
contratual, considerando a satisfacdo quanto aos servigos prestados;

0) Solicitar ao Gestor do Contrato, quando necessario, a notificagdo da contratada pelo
descumprimento contratual;

p) Esclarecer duvidas do preposto/representante da contratada;
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q) Tratar dos assuntos inerentes ao cumprimento contratual com o preposto ou
representante legal da contratada.

Art.3° Tratando-se de obras e servigos 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 informagdes relativas ao contrato atualizadas no SICOP - Sistema Integrado
de Controle de Obras Publicas do Estado de Santa Catarina, seguindo as instrugdes da normativa
especifica de obras.

Art.4° Os bens e/ou servicos adquiridos deverao ser entregues e/ou prestados nos locais
previstos nos processos aquisitivos respectivos, nos prazos estipulados, sendo recebidos pelo
fiscal, 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, o Fiscal
do Contrato devera, quando necessario, solicitar a colaboracdo do Responsavel Técnico pela
descricdo e especificacao do objeto.

Art.5° Apos 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, devem ser encaminhados ao Setor Financeiro, conforme Instrugdao Normativa daquele
setor o Setor.

Art.6° Nos processos de contratos renovaveis, o Gestor do Contrato providenciara
Instrucdo Técnica, com o histérico do contrato, referéncia as clausulas a serem alteradas, e os
seguintes documentos:

I- Comunicacdo Interna, informando o interesse publico e a vantajosidade da
prorrogacao do contrato, quando for o caso com comprovagao de orgamentos;

II - A manifestacdo da contratada concordando com a prorrogacao;

III - As CertidGes Negativas de Débitos — CNDs;

IV - A concordancia do Diretor Geral do Centro, quando o contrato for gerenciado pelo

Centro, ou do Pro-Reitor de Administragdo, quando o contrato for gerenciado pela Reitoria, no
caso de contratos gerenciados pela Reitoria. No caso de participacao de mais de um Centro, a
concordancia sera apenas do Pro-Reitor de Administragdo, sendo informado aos Diretores de
Administracao dos demais Centros sobre o processo de renovacao;

V- Comprovacdo de pedido de reserva orcamentaria aprovado na triagem, sendo
solicitado pelo setor de contratos;
VI - Consulta nos cadastros vigentes de empresas inidoneas/penalizadas;

VII - Minuta do termo aditivo.

§ 1° Os documentos relacionados nos incisos anteriores serdao enviados para analise
juridica, e, ap0s a aprovacdo o processo sera encaminhado ao Gabinete. Caso haja empenho a
ser executado, devera ser encaminhado a Coordenadoria de Programacao Orcamentaria - CPROR
para execucgao da Nota de Empenho.

§ 2° Caso nao atendidas as exigéncias para prorrogagao o processo devera retornar ao
Gestor do Contrato para regularizagao.

§ 32 A CPROR anexara a Nota de Empenho aos autos e encaminhara ao Reitor para
assinatura do termo aditivo e da Nota de Empenho.
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§ 4° Assinado o contrato/Termo aditivo, devera ser publicado Extrato no Diario Oficial do
Estado de Santa Catarina - DOE/SC, e registrado no SICON UDESC.

§ 5° Verificada a impossibilidade de prorrogacdo, o Gestor do Contrato informara ao
Diretor Geral do Centro ou ao Pro-Reitor de Administragdo no caso da Reitoria, para que determine
o langcamento de novo processo aquisitivo, caso seja do interesse da UDESC.

Art.7° Para solicitagdo de aditivos no processo, com o interesse publico de alteracéo
guantitativa ou qualitativa do contrato, o Fiscal do Contrato ou autoridade superior, encaminhara
ao gestor do contrato:

I- As Certidoes Negativas de Débitos — CNDs e demais documentos exigidos pela
UDESC;

II - A concordancia do Diretor Geral do Centro ou do Pré-Reitor de Administracdo, no
caso da Reitoria;

IIT - Comprovacdo de informacgdo (cientificacdo da solicitacdo) a empresa contratada.

Paragrafo Unico: A tramitacdo seguira o disposto nos paragrafos 10, 29, 30 e 40 do artigo
anterior, sempre através sera acompanhada de instrugdo técnica.

Art. 8° Ao ser solicitada pela contratada a alteracao dos valores do contrato para a
manutencdo do equilibrio econdémico-financeiro do contrato, o Gestor do Contrato solicitara ao
SEGECON técnico universitario de desenvolvimento responsavel, a analise de pertinéncia, os
termos a serem seguidos e o calculo da alteragao realizara a analise da pertinéncia, e sempre que
julgar necessario, solicitara apoio técnico de outros setores.

§ 1° Caso seja considerada pertinente a alteragcdo proposta manutengdo do equilibrio
econOomico-financeiro do contrato, o Gestor do Contrato, encaminhard a PROJUR a instrugdo
técnica juntamente com os seguintes documentos:

I- As CertidGes Negativas de Débitos - CNDs e demais documentos exigidos pela
UDESC;
II - Minuta do termo de apostilamento do contrato;

III - Comprovacao de pedido de reserva orgamentaria.

8§ 2° Considerada incorreta a proposta de alteragdo dos valores do contrato, o Gestor do
Contrato encaminhara as informagoes a contratada, devendo juntar ao processo a comprovagao
de recebimento pela mesma.

§ 39 A tramitacdo seguira o disposto nos paragrafos 19, 20, 30 e 4° do artigo 7°.

Art.9 As alteragbes contratuais formalizadas em termo de apostilamento deverdo seguir
as mesmas etapas elencadas para os termos aditivos, sendo desnecessaria a publicagdo no Diario
Oficial do Estado.

Art.10 Ocorrendo o descumprimento total ou parcial do contrato que enseja notificagcao
de aplicagdo das sangOes previstas, o Fiscal do Contrato iniciara o processo sancionatorio,
recomendando a aplicacdo das sangdes e/ou a rescisao contratuais, encaminhando processo
eletronico SGPe, com a justificativa contendo o relato dos fatos, juntamente com a documentagdo
comprobatéria do descumprimento para o Pré-Reitor de Administragdo, que apos a analise dos
fatos, autorizara - se for o caso - o prosseguimento do processo sancionatério, encaminhando-o
ao Gestor de contrato.
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§ 1° O Gestor do Contrato promovera notificagdo prévia a contratada da intencdo de
aplicagdo de sancdo, indicando os fatos imputados e possiveis penalidades, a fim de que exerga
o direito ao contraditério e a ampla defesa no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, contados da
comprovagao do recebimento, conforme o art. 87, §2° da Lei n°8.666/93 ou de 10 (dez) dias
Uteis, caso haja indicios capazes de ensejar declaracdo de inidoneidade, conforme o art. 87, §3°
da Lei n°8.666/93.

§ 29 A notificacdo a que se refere o paragrafo anterior devera ser enviada, com aviso de
recebimento, para o endereco eletrénico dos representantes credenciados, ou do fornecedor
cadastrado; ou pelo correio, com aviso de recebimento; ou entregue ao fornecedor mediante
recibo; ou, na impossibilidade das medidas anteriores, devera ser publicada no Diario Oficial do
Estado, correndo os prazos para eventual apresentacdo de defesa a partir do primeiro dia til
seguinte ao da publicagao.

§ 39 A notificacdo devera conter:

€)) A identificacdo da pessoa fisica ou juridica;

(II) A sua finalidade;

(III) O prazo e o local para manifestagdao do intimado;

(IV) A indicacao dos fatos imputados e fundamentos legais ensejadores de penalizagao;
v) a indicagdo das sang0es passiveis de serem aplicadas, nos termos da Lei 8.666/93 e/ou da Lei
10.520/02.

§ 4° Decorrido o prazo para o exercicio do contraditéorio e da ampla defesa, o Gestor do
Contrato, apdés a analise de eventual defesa apresentada, encaminhard ao Pro-Reitor de
Administracdo juntamente com o processo, minuta de decisdo de penalizagdao, onde devem
constar:

(D Sintese dos fatos;

(I1)  Diligéncias realizadas;

(III) Exposicdo dos argumentos trazidos pela contratada em eventual defesa, bem como
razoes de fato e de direito que eventualmente os afastem;

(IV) Parte conclusiva, onde constem: as clausulas editalicias e/ou contratuais
desrespeitadas; fundamento editalicio e/ou contratual para aplicacdo da sangdo; sugestdo da
penalidade a ser aplicada, bem como as razdes para sua gradagao.

§ 5° O fornecedor sera informado por oficio, acompanhado de cépia da decisdo, nos termos
do § 29, abrindo-se prazo de 5 (cinco) ou 10 (dez) dias Uteis, conforme o caso, para apresentacdo
de recurso, nos termos do art. 109, inciso I, alinea “f” e art. 109, inciso III da Lei n® 8.666/93 e
do art. 116 do Decreto n© 2.617/09.

§ 69° Interposto recurso ou pedido de reconsideragdo, o processo devera ser submetido a
unidade de assessoramento juridico para subsidiar a decisdo final do Reitor, que serd publicada
em extrato no Diario Oficial do Estado.

§ 7° O extrato da decisdo final devera conter: os dados do 6rgdo sancionador, os dados
da empresa ou profissional sancionado (CNPJ/CPF, razao social/nome), o tipo de sangao aplicada,
a conduta ensejadora da sancao, os dados da sancgao (data inicial e data final) e a fundamentacao
legal que respalda a aplicagdo da sancgao.
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§ 8° A publicacdo da penalizagdo em extrato do Diario Oficial do Estado, bem como o
registro das respectivas informagdes em bancos de dados de interesse publico, sé sera feita apos
o decurso do prazo para apresentacdao de recurso e decisao perpetrada pela autoridade
competente, conforme o caso.

§ 9° E de competéncia do Pré-Reitor de Administracdo ou de Secretdrio de Estado,
conforme o caso, a decisdo de aplicagao da sangao.

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

§ 11 Apds a finalizagdo do processo, e, em caso de aplicagdo de multa a contratada, os
autos deverdao ser encaminhados a Coordenadoria de Contabilidade para verificacdo de seu
pagamento. Caso o valor ndo tenha sido saldado, devera ser providenciada a sua inscricdo em
Divida Ativa do Estado.

Art.12 Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, complementa
a Instrucdo Normativa 004/2019 - PROAD/PROPLAN de 05 de abril de 2019, Instrucao Normativa
005/2019 - PROAD de 06 de agosto de 2019 e Instrugao Normativa 006/2019 - GAB/PROAD de
06 de agosto de 2019 e revoga as disposicbes em contrario, inclusive as constantes na Instrugdo
Normativa 003/2012 - PROAD/PROPLAN.

Sheila Gerber Peres Marcio Metzner
Pré-Reitor de Administragao Pré-Reitor de Planejamento

O original deste documento é eletrdnico e foi assinado utilizando Assinatura Digital ICP-Brasil por SHEILA GERBER PERES em 25/11/2019 as 13:04:20.
N O original deste documento € eletronico e foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por MARCIO METZNER em 25/11/2019 as 16:15:22, conforme Decreto Estadual n® 39, de 21 de fevereiro de 2019.

U1 Para verificar a autenticidade desta copia impressa, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo UDESC 00030689/2019 e o cédigo YZ4281SH.



