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APRESENTACAO

Esta Instrugcdo Normativa tem por objeto Normatizar e regulamentar a elaboragdo do
Plano de ContratacGes Anual e 0s processosde aquisicao de bens e contratacdo de servicos, no
ambito desta Universidade Estadual de Ciéncias da Saldde — UNCISAL, aprimorando 0s
procedimentos internos, respeitando os principios da legalidade, eficiéncia, eficacia e
economicidade, permitindo a evidenciacdo e transparéncia dos atos de fiscalizagéo,
executados pelos érgéos de controle.

A Instrucdo Normativa serd atualizada pela Reitoria sempre que houver necessidade,
especialmente quando ocorrer alteragdo na legislacéo pertinente.
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GABINETE DA REITORIA

INSTRUCAO NORMATIVA UNCISAL N° 01/2024

Normatiza e regulamenta a elaboracdo do
Plano de Contratacdes Anual e 0s processos de
aquisicéo de bens e contratacéo de servicos, no
ambito desta Universidade Estadual de
Ciéncias da Saude - UNCISAL e déa outras
providéncias.

O Magnifico Reitor da Universidade Estadual de Ciéncias da Salde de Alagoas, no uso da
competéncia conferida no Decreto Governamental N°. 75.712, de 03 de setembro de 2021,
com fulcro na Lei Delegada n° 48, de 30 de dezembro de 2022, bem como 0 que consta no
Processo E:41010.0000002486/2024;

Considerando a necessidade de se disciplinar os procedimentos para aquisicdo de bens e
servigos, estabelece os tramites processuais dentro da Universidade Estadual de Ciéncias da
Salde de Alagoas - UNCISAL;

Considerando a plena vigéncia e eficacia da Lei Federal 14.133, de 01 de abril de 2021, que
Regulamenta o art. 37, XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitacbes e
contratos da Administracdo Publica;

Considerando o Decreto Estadual sob n° 90.381, de 30 de marco de 2023 que Dispde sobre a
elaboragcdo do Estudo Técnico Preliminar — ETP no ambito da Administracdo Publica
Estadual Direta, Autarquica e Fundacional;

Considerando o Decreto Estadual sob n°® 90.382, de 30 de marco de 2023 que Dispde sobre a
elaboracdo do Termo de Referéncia - TR no &mbito da Administracdo Puablica Estadual
Direta, Autarquica e Fundacional;

Considerando o Decreto Estadual sob n° 90.383, de 30 de marco de 2023 que Dispde sobre o
procedimento administrativo para a realizacdo de pesquisa de pregos no ambito da
Administracdo Publica Estadual Direta, Autarquica e Fundacional;

Considerando o Decreto Estadual sob n°® 90.385, de 30 de marco de 2023 que Dispde sobre o
Plano de Contratagbes Anual no ambito da Administragdo Publica Estadual Direta,
Autarquica e Fundacional,

Considerando o Decreto Estadual sob n° 90.386, de 30 de marc¢o de 2023 que Dispde sobre as
regras de atuacgdo do agente de contratagdo e da equipe de apoio no &mbito da Administracdo
Publica Estadual Direta, Autarquica e Fundacional;

Considerando o Decreto Estadual sob n® 90.391, de 30 de marco de 2023 que Dispde sobre a
competéncia, adjudicacdo e homologacdo do resultado no &mbito da Administracdo Publica
Estadual Direta, Autarquica e Fundacional;

Considerando o Decreto Estadual sob n® 90.392, de 30 de marco de 2023 que Dispde sobre a
licitacdo pelo critério de julgamento do menor prego ou maior desconto no ambito da



Administracdo Publica Estadual Direta, Autarquica e Fundacional;

Considerando a vigéncia e eficacia do Decreto N° 68.118, de 31 de outubro de 2019, que
regulamenta a licitacdo, na modalidade pregéo, na forma eletronica, para a aquisicdo de bens
e a contratacdo de servigcos comuns, incluidos os servi¢cos comuns de engenharia no ambito da
administracdo publica estadual;

RESOLVE:

Art. 1° Normatizar e regulamentar a elaboracdo do Plano de Contratagdes Anual e o0s
processos de aquisicdo de bens e contratacdo de servigos, no ambito desta Universidade,
atendendo legalmente os dispositivos contidos na Lei 14.133/2021 (Lei Geral de Licitacdes e
Contratos Administrativos) e demais legislacdes aplicaveis.

CAPITULO | - DADEFINICAO DOS SETORES COMPETENTES
Art. 2° Os setores competentes no ambito desta Universidade, bem como suas

responsabilidades no processo de aquisicdo de bens e contratagdo de servigos, ficam assim
definidos:

Responsavel por todas as autorizagBes para aquisi¢cao de bens e
contratacdo de servicos, aprovacgdo do Plano de Contratagdes
Anual, dos Estudos Técnicos Preliminares e Termos de

REITORIA Referéncia, bem como assinatura de contratos e outros
documentos de aprovagado necessarios para as contratacoes.
Responsavel por supervisionar todas as atividades referentes aos
rocessos de contratacoes e aquisicdo de bens e servicos, bem como
PROGAD P cous ¢ aduiste ¢

pela definicdo da modalidade de contratacéo nos termos da Lei
Federal 14.133/21.

Responsavel pela elaboracdo de editais e realizacdo de todos os
CL procedimentos licitatérios no ambito desta Universidade; e cadastro
de usudrios nos Sistemas de Compras Governamentais.

Responsavel pela verificagdo de cumprimento da conformidade
CONTIN formal e legal de todos os processos de contratacdo e aquisi¢oes de
bens e servigos no &mbito desta Universidade.

Responsavel pela anélise, pronunciamento e emissdo de Parecer
Juridico, nos processos de aquisicdo de bens e servicos no ambito
desta Universidade.

COJUR

Agente ou unidade com conhecimento técnico-operacional sobre o
AREA TECNICA objeto demandado, responsavel por analisar o documento de
formalizacdo de demanda, promover a agregacdo de valor e a
compilacdo de necessidades de mesma natureza.

Agente ou unidade responsével por identificar a necessidade de
contratacdo de bens, servicos e obras, e requeré-la. Todos os
REQUISITANTES setores, administrativos e académicos, bem como as Unidades de
Saude Médicas e Assistenciais, que necessitem da aquisicdo de
bens, contratacdo de servicos e obras no éambito desta
Universidade.

Conjunto de agentes que serdo designados em comissao para
execucdo das etapas de planejamento da contratacdo quando a




EQUIPE DE complexididade da demanda exigir a participagdo de mais de uma
PLANEJAMENTO area de atuacio.

SETOR DE Responsavel pelo planejamento, pela coordenacéo e pelo
CONTRATACOES acompanhamento das a¢Oes destinadas as contratagdes, no ambito
do 6rgdo ou da entidade.

Responsavel pelo controle de todas as atas de registro de precos,
das quais essa Universidade figure como participante, bem como
SECARP pela solicitagdo de adesdo ao sistema registro de pregos na
condicdo de ndo participante, no &mbito desta Universidade.

Responsavel por todas as cotacfes de precos nos processos para
SECOT aquisicao de bens e contratacéo de servi¢os no ambito desta
Universidade.

Responsavel pela elaboragéo e gerenciamento dos contratos e suas

CCONT alteracdes, no &mbito desta Universidade.
Responsavel pelo gerenciamento dos contratos continuados e suas
COSEAD alteracdes, no ambito desta Universidade.
Responsavel pela informagao de disponibilidade financeira,
GEPOF indicacdo da dotacdo orcamentéria e execucao da despesa com

aquisicdo de bens e contratagdo de servicos, dentro do orcamento
em vigor no ambito desta Universidade.

§ 1° Ficam definidos como Area Técnica, nos termos do Art. 2°, conforme grupo de despesas
correspondentes, a seguir:

I — Supervisdo Logistica — SULOG, quando se tratar de: Correlatos, Medicamentos, Material
de Expediente, Material de Limpeza em Geral, Alimentos Humanos, Alimentos para Animais,
Enxoval, Materiais de Copa e Cozinha, Aquisi¢des, Locagdes e Manutenges em Acessorios,
Materiais Odontoldgicos e Equipamentos Médico-Hospitalares.

Il — Supervisdo de Apoio a Servigos Administrativos — SUAD, quando se tratar de: Material
de Construcdo em Geral, Mobiliarios, Aquisicdes de equipamentos Eletro- Eletrénicos e
Ferramentas e Servicos de Manutencdo de Bens mdveis e Servigos Comuns:

Il — Superviséo de Tecnologia da Informacdo — SUTIN, quando se tratar de: Aquisi¢do de
bens e contratacdo de servigos de tecnologia da Informagéo.

IV— Coordenacdo de Engenharia e Arquitetura — CEARQ, quando se tratar de: Servicos
comuns de engenharia e obras.

V — Centro de Patologia e Medicina Laboratorial — CPML, quando se tratar de: Aquisicao de
reagentes.

VI — Assessoria de Comunicacdo Social - ASCOM, quando se tratar de: Servicos Gréaficos e
de Comunicacao institucional.

VIl — Coordenacdo de Servicos Administrativos — COSEAD, quando se tratar de: servicos
continuados.

VIII - Supervisdo de Atencdo a Salde e Bem-Estar — SASBEM, quando se tratar de:
aquisicdo de bens e contratacdo de servicos de Equipamento de Protecdo Individual e
Coletiva.




8 2° — Os Requisitantes, quando identificarem a necessidade de aquisicdo de bens e
contratacdo de servigcos no &mbito da sua area de atuagdo, deverdo preencher o Documento de
Formalizacdo de Demandas (DFD), conforme Anexo | e encaminhar & Area Técnica
correspondente, conforme definido nos incisos do 8 1° deste artigo.

8§ 3° - Quando se tratar de: aquisi¢do de bens e contratacdo de servi¢os que ndo possuem area
técnica definida nos termos dos incisos do § 1° deste artigo, a demanda devera ser
encaminhada a Pro-Reitoria de Gestdo Administrativa - PROGAD que definird o responsavel
pela elaboracéo e/ou consolidacdo da demanda.

8 4° Quando a solicitacdo de aquisi¢do ou contratacdo de servicos envolver mais de uma area
de atuacdo, necessitando de um estudo em grupo da demanda, a autoridade competente
designard uma equipe de planejamento com as atribuicdes e obrigacGes da area técnica,
conforme definido no presente artigo, com competéncia para elaboracdo do Estudo Técnico
Preliminar e correspondente Termo de Referéncia.

CAPITULO I1-DO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL

Art. 3° O Plano de Contratacbes Anual — PCA no ambito desta Universidade estabelecido no
inciso VII, do caput do art. 12, da Lei Federal n® 14.133, de 2021, obedecera o disposto no
Decreto n° 90.385, de 30 de marco de 2023.

Paragrafo Unico - O Plano de Contratagdes Anual serd o documento que consolida as
demandas que a instituicdo planeja contratar no exercicio subsequente ao de sua elaboracdo.

Art. 4° Para elaboracdo do Plano de Contrataces Anual, o requisitante preenchera os
Documentos de Formalizagdo de Demanda e encaminhara cada um de acordo com a Area
Técnica correspondente para fins de analise, complementacdo das informacdes, compilacédo
de demandas e padronizacdo, até 15 (quinze) de maio do ano de elaboracdo do plano de
contratacdes anual.

Art. 5° O setor de contratacGes consolidard o Plano de Contratacbes Anual, observando o
disposto no Art. 3° e encaminhard a Controladoria Interna, até o dia 15 de junho do ano de
elaboracdo, para analise do cumprimento da conformidade formal e legal e posterior
encaminhamento a Autoridade Competente para aprovacéo, até o dia 05 de julho do ano de
elaboracao.

§ 1° Ate o dia 15 (quinze) de julho do ano de elaboracdo do Plano de Contratagdes Anual, a
Autoridade Competente o aprovara.

8 2° Nos casos em que a autoridade competente reprovar ou solicitar adequacdes,
atualizacdes, ajustes, esclarecimentos dos itens do Plano de Contratagdes Anual devolvera ao
setor de contratagdes, para ajustes e esclarecimentos, devolvendo a autoridade competente até
o0 dia 25 de julho do ano de elaboragéo.

8 3° A autoridade competente aprovara o Plano de Contratagdes Anual até o dia 31 (trinta e
um) de julho do ano de elaboragdo em cumprimento ao disciplinado no Art. 4° do Decreto n°
90.385, de 30 de marco de 2023.



8 4° O Plano Anual de ContratacOes apds a sua aprovacgdo, somente podera ser alterado nos
termos do Decreto 90.385/2023.

CAPITULO 11 - DAS SOLICITALQCN)ES DE AQUISICAO DEBENSE
CONTRATACAO DE SERVICOS

Art. 6° O Requisitante, identificando a necessidade de aquisicdo, deverd preencher o
Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD), conforme Anexo Il e encaminhar & Area
Técnica correspondente ao seu grupo de despesa, conforme incisos | a VIII , do § 1° do Art.
2°, através da abertura de processo administrativo pelo Sistema Eletrénico de InformacGes
Portal SEI Alagoas, observado o disposto nos paragrafos 82° e §3° do Art. 2°.

§ 1° Os requisitantes, quando vinculados as Unidades Hospitalares e Assistenciais deverao
encaminhar os DFD’s a Direcdo Geral da Unidade para aprovacao e envio a Area Técnica.

§ 2° Os requisitantes, quando vinculados & Pro-Reitorias, deverdo encaminhar os DFD’s a
Pro-Reitoria correspondente para aprovacdo e envio a Area Técnica.

Art. 7° O DFD devera ser preenchido por completo, com todas as informacdes solicitadas,
conforme Anexo I.

8 1° A descrigdo detalhada do objeto deverd conter informagdes necessarias, suficientemente
claras e conforme disponivel no mercado, atendendo as especificacdes técnicas minimas que
supram as necessidades da administragéo.

I - O requisitante devera verificar se o objeto pretendido encontra-se disponivel no Catalogo
de Materiais disponibilizado no sitio eletrdnico da Uncisal, para verificar o cddigo a ser
langado na solicitagéo.

Il - Caso o objeto ndo esteja contemplado no catadlogo de materiais disponibilizado pela
Uncisal, o setor requisitante devera acessar o Catalogo de Materiais — CATMAT e/ou o
Catélogo de Servicos - CATSERYV disponivel no Portal de compras governamentais, para
verificar o codigo a ser langado na solicitag&o.

Il - Caso o objeto ndo esteja contemplado nos catalogos nos termos dos incisos | e 1l, o
setor requisitante deverd elaborar o descritivo que melhor atenda as necessidades da
administrago.

IV - O DFD, ap6s elaborado, correspondera a um atestado de responsabilidade funcional por
parte do requisitante no processo de aquisi¢do ou contratacdo de servigos.

8 2° A justificativa da solicitacdo devera informar a necessidade da contratacao.
I - A justificativa havera de ser clara, precisa, suficiente, e informar o método utilizado na
estimativa da quantidade de cada item solicitado, sendo vedadas justificativas genéricas,

incapazes de demonstrar de forma cabal a necessidade da Administracdo e conforme Sumula
TCU 177.

Il - O Requisitante, quando o objeto possuir caracteristicas técnicas especializadas, devera



informé-las adequadamente, podendo inclusive solicitar ajuda técnica a outros
setores/unidades competentes para definicdo das suas especificagdes.

CAPITULO IV - DA CONSOLIDACAO DAS DEMANDAS PELA AREA TECNICA

Art. 8°. A Area Técnica ao receberer as solicitagbes de materiais dos requisitantes, podera
verificar junto as demais Unidades Hospitalares e Assistenciais, Pré-Reitorias e demais
setores da UNCISAL, a existéncia de necessidades e demandas congéneres, visando a
consolidacdo de demanda.

Art. 9°. A verificacdo prevista no artigo anterior sera realizada através de memorando
circular, a ser enviado pela Area Técnica que indicara o prazo para resposta, devendo ser
respondido com o preenchimento do DFD, conforme Anexo |.

Art. 10. A consolidacdo de que trata o artigo anterior, s6 devera ser realizada apds analise da
viabilidade técnica e financeira pela Pré-Reitoria de Gestdo Administrativa - PROGAD junto
com a Geréncia Executiva de Planejamento, Orcamento, Financas e Contabilidade - GEPOF.

CAPITULOV - DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP

Art. 11. O Estudo Técnico Preliminar — ETP, previsto na Lei 14.133/2021 e do Decreto N°
90.381/2023, sera elaborado pela Area Técnica, e quando necessario em conjunto com o
Requisitante, de forma a demonstrar a real necessidade que justifica a contratacdo ou
aquisicdo, analisar a viabilidade técnica de implementacdo, bem como construir o arcabouco
basico para elaborar o Termo de Referéncia.

Art. 12. Na elaboraco do Estudo Técnico Preliminar a Area Técnica devera observar o § 1°,
do art. 2°, do Decreto 90.381/2023 e devera estar alinhado com o Plano de Contratacdes
Anual, sempre que elaborado, além de outros instrumentos de planejamento da
Administracdo, devendo ser aprovado pela Autoridade Competente, de acordo com as
atribuicBes previstas no regimento ou estatuto do respectivo 6rgao ou entidade requisitante.

§ 1° Caso seja necessario, a Area Técnica podera solicitar pareceres, analises e manifestacio
de quaisquer setores, administrativos e académicos, bem como das Unidades Hospitalares e
Assistenciais, visando melhores esclarecimentos quanto ao bem e/ou servico a ser adquirido.

8 2° As solicitacOes de que trata o paragrafo anterior devera ser respondida impreterivelmente
em até 05 (cinco) dias, sempre de forma fundamentada e fornecendo todas as informacGes
necessarias para elaboracéo do Estudo Técnico Preliminar.
CAPITULO VI - DO TERMO DE REFERENCIA - TR

Art. 13. O Termo de Referéncia, previsto na Lei 14.133/2021 e no Decreto Estadual
90.382/2023, sera elaborado pela Area Técnica, e quando necessario em conjunto com o
Requisitante, conforme modelos disponibilizados pela Procuradoria Geral do Estado de
Alagoas, observadas as informacdes contidas nas solicitacbes e no Estudo Técnico Preliminar.

§ 1° Caso seja necessario, a Area Técnica poderda solicitar pareceres, anélises e manifestacio
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de quaisquer setores, administrativos e académicos, bem como das Unidades de Saude
Médicas e Assistenciais, que julgar necessario, para a elaboracéo do termo de referéncia.

8 2° As solicitagbes de que trata o pardgrafo anterior deverdo ser respondidas
impreterivelmente em até 05 (cinco) dias, sempre de forma fundamentada e fornecendo todas
as informacdes necessérias para elaboracdo do termo de referéncia.

CAPITULO VII - DA APROVACAO DO ETPE TR

Art. 14. Apos a confeccdo do Estudo Técnico Preliminar e do Termo de Referéncia, a Area
Técnica devera submeté-los a analise da PROGAD, que ap0s avaliacdo da viabilidade da
contratacdo junto ao GEPOF, submetera os autos a CONTIN, que fara a analise técnica e
atendidos os critérios de conformidade formal e legal encaminhara a Reitoria para aprovacéo.

CAPITULO VIII - DADEFINICAO DO TIPO DE CONTRATACAO

Art. 15. A Pro-Reitoria de Gestdo Administrativa — PROGAD fica responsavel pela analise
de todos os processos de contratacOes de aquisicdo de bens e servigos, tendo como base a
necessidade, a urgéncia e justificativas apresentadas, com o fito de sugerir a modalidade mais
adequada ao tipo de contratacdo que melhor se aplica ao atendimento a necessidade da
administracao.

8 1° A aquisicdo de bens e contratacdo de servicos devera prioritariamente ser realizada
através de procedimentos licitatorios, utilizando a modalidade pregdo na sua forma eletronica.

§ 2° Sempre que possivel, a aquisicdo de bens e contratacdo de servicos devera ser realizada
através do Sistema de Registro de Precos — SRP, através do 6rgao governamental responsavel
pelas ARP ou pela propria instituicdo quando Ihe for delegada essa competéncia.

8 3° A aquisicdo de bens e contratacdo de servicos desde que motivadas, devidamente
justificadas e que tenham sido demonstradas suas vantajosidades em relagdo ao
custo/benéficio e economia processual, poderdo ser realizadas através da adesdo a Ata de
Registro de Pregos (“carona”), prevista no Decreto n°® 11.462, de 31 de margo de 2023.

8 4° Os processos de contratacdo direta obedecerdo ao previsto na Lei Federal n°. 14.133/2021
e deverdo ser instruidos conforme orienta¢fes da Procuradoria Geral do Estado.

8 5° Nos casos de dispensas de menor valor, aquelas previstas na Lei Federal n® 14.133/2021,
deverdo ser avaliadas e verificadas se ja foram realizadas despesas dentro dos limites anuais,
por subelemento, conforme Sumula n° 43 de 15 de maio de 2018 da Procuradoria Geral do
Estado.

Art. 16. Caso seja necessario, a Pro-Reitoria de Gestdo Administrativa - PROGAD, a
qualquer momento, fica autorizada a solicitar pareceres, analises e manifestacfes de quaisquer
setores, administrativos e académicos, bem como das Unidades Hospitalares e Assistenciais,
que julgar necessarios para defini¢do do tipo de contratacdo a ser realizada.

Paragrafo anico. As solicitagbes de que trata este artigo deverdo ser respondidas

impreterivelmente em até 05 (cinco) dias, sempre de forma fundamentada e fornecendo todas
as informacdes necessarias.

11



Art. 17. A PROGAD tera o prazo de ate 03 (trés) dias a contar do protocolo de recebimento
do processo, para avaliar e definir o tipo de contratacdo a ser utilizada, conforme previsdo
legal.

CAPITULO IX - DA PESQUISA DE PRECO

Art. 18. A pesquisa de preco elaborada para aquisicdo de bens e contratacdo de servicos, apds
a aprovacdo do ETP e TR, deverd ser formalizada pelo Setor de Cotacdo (SECOT) e
encaminhadas a8 PROGAD para andlise e definicdo do tipo de contratacdo a ser aplicada ao
caso.

Art. 19. Nos procedimentos licitatorios, dispensas e de adesdo ao Sistema Registro de Precos,
a pesquisade preco referencial devera ser realizada conforme o Decreto 90.383 de 30 de
marco de 2023.

Art. 20. Nas situacBes de contratacdo direta, previstas na Lei n® 14.133/2021, a pesquisa de
preco deverd ser realizada preferencialmente naforma eletrénica, utilizando a ferramenta de
Dispensa Eletronica, disponibilizada pelo Portal ComprasNet.

Art. 21. Nas situacdes de contratacdo direta (inegixibilidade), previstas na Lei n® 14.133/21, a
justificativa de precos sera realizada mediante a comparacdo do valor ofertado com aqueles
praticados pelo contratado junto a outros entes publicos ou privados, em avencas envolvendo
0 mesmo objeto ou objeto similar.

Art. 22. A pesquisa de preco, realizada na forma dos Art. 20 ao 21, deverd ser acompanhada
do comprovante de inscricdo e de situacdo cadastral e toda documentacdo de regularidade
fiscal e trabalhista do fornecedor a ser contratado.

Art. 23. A proposta de preco decorrente da pesquisa, realizada na forma dos Art. 20 ao 21,
devera ser apresentada conforme modelo constante no Anexo II.

Paragrafo anico. Caso o interessado opte por oferecer a proposta em documento préprio, a
mesma sO podera ser aceita se contiver no minimo: razdo social/ nome, CNPJ/CPF, endereco,
e-mail, telefone de contato, descricdo detalhada do objeto conforme termo de referéncia,
guantidade (valor unitario e total), marca, modelo, prazo de validade da proposta, data de
emissdo, assinatura e CPF do representante legal ou de outro que tenha poderes para tal.

Art. 24. O resultado da pesquisa de preco realizada sera consolidado no mapa de pesquisa,
conforme modelos nos Anexos Il e 1V, os quais deverdo ser assinados pelo responsavel por
sua elaboracao.

Art. 25. O Setor de cotacdes terd o prazo de até 10 (dez) dias Uteis, a contar do protocolo de
Recebimento do processo no setor, para realizagdo da pesquisa de preco nos processos de
aquisicdo de bens e contratacdo de servigos.

Art. 26. O prazo previsto no artigo anterior podera ser prorrogado pela PROGAD por iguais
periodos, desde que justificado.

CAPITULO X - DADOTACAO ORCAMENTARIA
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Art. 27. Todos os processos de Aquisicdo de bens e contratacdo de servigos deverdo ser
submetidos a GEPOF para encaminhamento ao Setor de Cota e Disponibilidade Financeira,
por conseguinte para dotacdo orcamentaria, ap0s a pesquisa de precos necessdria a
contratacao.

Paragrafo unico. O setor financeiro tera o prazo de até 03 (trés) dias Uteis, a contar do
protocolo de recebimento do processo no setor, para informar a dotagdo orgamentéria e
financeira. Caso ndo seja possivel tal informacdo em virtude de falta de orcamento e/ou
disponibilidade financeira, o processo devera ser sobrestado com a devida justificativa ou
encaminhado ao CGAB para tomada de decisao.

CAPITULO XI - DA CONFORMIDADE

Art. 28. A Controladoria Interna - CONTIN verificard se o processo de aquisicdo de bens e
contratacdo de servigcos foi instruido nos termos da legislacdo em vigor, nesta Instrucédo
Normativa, bem como da cartilha e SUmulas Administrativas da Procuradoria Geral do Estado
de Alagoas.

Art. 29. A Controladoria Interna — CONTIN verificara:
8 1° Se 0 Plano de Contrata¢des Anual (PCA) esta em conformidade com a legislacédo vigente.

8 2° Se o Estudo Técnico Preliminar e Termo de Referéncia constantes nos autos foram
elaborados seguindo os modelos desta Instrucdo Normativa, bem como as minutas aprovadas
pela Procuradoria Geral do Estado de Alagoas e/ou o Sistema ETP Digital (ferramenta
informatizada integrante do Sistema de Compras do Governo Federal -
www.gov.br/compras), para posterior aprovacao e continuidade do processo.

8 3° Se 0 processo foi elaborado de acordo com esta Instrucdo Normativa - IN e legislacdes
vigentes.

8 4° Todos 0s processos que precisam de aprovacdo do Reitor, objetivando avaliar a
regularidade formal e legal antes de ser encaminhado ao Gabinete da Reitoria.

Art. 30. A Controladoria Interna verificara se as empresas a serem contratadas possuem
atividade econdmica compativel com o objeto da aquisi¢do/contratacao.

8 1° A compatibilidade da atividade econdmica das empresas sera verificada através da
analise do comprovante de inscri¢do e de situacdo cadastral, podendo ainda ser consultado o
detalhamento da atividade econdmica no Portal da Comissdo Nacional de Classificacdo
(CONCLA) do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE.

8 2° Caso a atividade econdmica ndo conste no comprovante de inscricdo e de situacdo
cadastral, podera ser apresentado o contrato social para fins de comprovagdo da
compatibilidade.

Art. 31. Nos processos que aportarem na Controladoria Interna, esta verificara se a empresa a
ser contratada possui alguma restricdo no Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e
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Suspensas — CEIS, mantido pela Controladoria Geral da Unido, bem como no Cadastro das
Empresas Inidoneas e Suspensas do Estado de Alagoas — CEIS, mantido pela Controladoria
Geral do Estado de Alagoas.

Art. 32. Caso seja necessario, a Controladoria Interna, a qualqguer momento, fica autorizada a
solicitar, pareceres, andlises e manifestacdo de quaisquer setores, administrativos e
académicos bem como das Unidades Hospitalares e Assistenciais, que julgar necessario para
verificagdo e comprovacdo da conformidade.

Art. 33. A Controladoria Interna terd o prazo de até 03 (trés) dias Uteis a contar do protocolo
de recebimento do processo no setor, para analisar a conformidade do processo de
contratacao.

CAPITULO XII - DO PROCEDIMENTO LICITATORIO

Art. 34. A Coordenacdo de Licitagdo — CL devera instruir o processo licitatério, utilizando as
minutas de edital e contratos disponibilizadas pela Procuradoria Geral do Estado de Alagoas,
para cada modalidade de licitag&o.

Art. 35. A Coordenacgdo de Licitacdo devera obrigatoriamente utilizar o Portal de Compras
Governamentais, para realizacdo das licitacdes na forma eletrénica.

Art. 36. Os processos licitatérios deverdo ser analisados na fase interna e externa pela
Controladoria Interna e Coordenadoria Juridica desta Universidade, e submetidos a
Procuradoria Geral do Estado, devendo a Coordenacdo de Licitacdo seguir fielmente as
recomendacdes contidas nos pareceres.

Art. 37. Todos os procedimentos licitatorios deverdo ser realizados em estrita conformidade
com a Constituicdo Federal, Estadual, com a Lei 14.133/2021 e todas as demais legislacdes
vigentes.

Paragrafo unico. A CL devera, anualmente, submeter a Chefia de Gabinete - CGAB a
minuta de Portaria para designacdo das comissdes e agentes de contratacéo.

Art. 38. Caso seja necessario, a Coordenacdo de Licitacdo a qualquer momento fica
autorizada a solicitar, pareceres, analises e manifestacdo de quaisquer setores, administrativos
e académicos bem como das Unidades hospitalares e Assistenciais, que julgar necessario para
realizacdo da Licitag&o.

Art. 39. Na fase interna da licitacdo, a Coordenacdo de Licitacdo terd o prazo de até 03 (trés)
dias Uteis a contar do protocolo de recebimento do processo no setor, para confeccdo das
minutas de edital, que deverdo ser apreciadas pela COJUR.

Paragrafo anico. Na fase externa da licitacdo, a CL devera respeitar 0s prazos previstos na
licitacdo para cada modalidade de licitacdo.

Art 40. Em cumprimento do Ato N° 063/2020, Art. 2°, publicado no dia 28 de maio de 2020

no Diario Oficial do Tribunal de Contas do Estado de Alagoas — TCE/AL, a CL enviara 0s
autos ao TCE/AL para apreciacdo da fase interna.
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CAPITULO XIII - DO PARECER JURIDICO

Art. 41. A Coordenadoria Juridica devera apreciar, se manifestar e emitir parecer em todos 0s
processos de aquisi¢do de bens e contratacdo de servigos, no @mbito desta Universidade.

8 1° As recomendacBes emanadas nos pareceres da Coordenadoria juridica, deverdo ser
seguidas fielmente por todos os agentes da administracao.

8 2° Os pareceres deverdo ser elaborados em estrita conformidade com a legislagéo vigente
aplicavel em cada caso e com base na jurisprudéncia dos Tribunais de Contas da Unido e do
Estado de Alagoas.

8 3° Os pareceres deverdo ser elaborados indicando de forma, concisa e precisa, todas as
legislacGes e jurisprudéncias que estdo sendo aplicadas e quais providéncias a administracéo
devera adotar em cada situacao especifica.

Art. 42. A COJUR tera o prazo de até 03 (trés) dias Uteis a contar do protocolo de
recebimento do processo no setor, para emissdo de parecer em cada processo.

CAPITULO XIV - DA CONTRATACAO

Art. 43. A Coordenacdo de Contratos — CCONT devera instruir o processo de aquisicdo de
bens e contratacdo de servigos, utilizando as minutas de contratos e termos aditivos
disponibilizados pela Procuradoria Geral do Estado de Alagoas, para cada tipo de contratacdo.

Paragrafo Unico. Os contratos e termos aditivos decorrentes dos processos para aquisicdo de
bens e contratacdo de servicos sé poderdo ser confeccionados pela CCONT apds a devida
aprovacao juridica e autorizagdo da autoridade competente.

Art. 44, Na formalizacdo dos contratos, a Autoridade Competente designara um gestor de
contrato que sera responsavel por acompanhar e fiscalizar o andamento e execucao contratual,
nos termos da legislacéo vigente.

8 1° Para ser designado como gestor de contrato, o servidor devera ser investido em cargo
publico, possuir habilidades minimas de conhecimento técnico ou trabalhar no setor
requisitante de atendimento do objeto a ser contratado.

8 2° N&o podera ser designado como gestor de contrato o servidor sem vinculo com a
administracdo publica ou aquele que diretamente possa provocar e aprovar demandas para 0
objeto a ser contratado.

Art. 45. Os instrumentos contratuais e seus aditamentos serdo elaborados pela CCONT e
encaminhados para assinatura da contratada que deverd obedecer aos termos e prazos
previstos no edital ou no Termo de Referéncia, bem como aqueles previstos na legislacdo
vigente.

8 1° A CCONT apds receber os instrumentos contratuais e seus aditamentos da contratada

devidamente assinados por seu representante legal ou por pessoal que tenha poderes para tal,
confeccionard o extrato para publicacdo e encaminhard juntamente com seus respectivos
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instrumentos contratuais para a Reitoria para assinatura e publicacdo pela Autoridade
Competente.

8 2° O extrato do instrumento de contrato e seus aditamentos deverdo ser confecionados e
publicados na imprensa oficial e no Portal Nacional de Compras Publicas (PNCP), nos termos
da legislacéo vigente.

8 3° Os contratos e seus aditamentos terdo forma escrita e serdo juntados ao processo que tiver
dado origem a contratacdo, divulgados e mantidos a disposic¢éo do publico em sitio eletronico
oficial, nos termos da legislagéo vigente.

Art. 46. Na aquisicdo de bens e contratacdo de servigos com entrega imediata e integral dos
bens adquiridos, dos quais ndo resultem obrigacdes futuras, inclusive assisténcia técnica,
independente do seu valor, o contrato podera ser substituido pela Nota de Empenho conforme
previsto nos incisos | e 1l do art. 95 da Lei Federal 14.133/2021 que institui normas para
licitacGes e contratos da Administracdo Publica e dé outras providéncias.

Art. 47. A CCONT devera encaminhar a Coordenacdo de Servicos Administrativos —
COSEAD/PROGAD, semanalmente a relacdo dos contratos de servicos continuados
elaborados com as seguintes informacbes: numero, objeto, vigéncia, nome do gestor
contratual e outras informacdes que se fizerem necessarias.

Paragrafo uUnico. A Coordenacdo de Servigos Administrativos - COSEAD/PROGAD
supervisionara o andamento dos contratos de servi¢os continuados, devendo notificar o gestor
contratual, sempre que houver necessidade.

Art. 48. A Coordenacdo de Contratos tera o prazo de até 03 (trés) dias Uteis a contar do
protocolo de recebimento do processo no setor, para analisar e confeccionar os contratos a
serem encaminhados para o fornecedor adjudicado no processo licitatorio.

Art. 49. Em cumprimento do Ato N° 063/2020, Art. 2°, publicado no dia 28 de maio de 2020
no Diario Oficial do Tribunal de Contas do Estado de Alagoas — TCE/AL, a CCONT enviara
o0 termo de contrato ao TCE/AL para apreciagao.

CAPITULO XV- DAS ETAPAS DA EXECUCAO ORCAMENTARIA

Art. 50. A realizacdo da despesa no ambito da Administracdo Puablica Estadual devera
obedecer a seguinte ordem de estagios:

| - Fixacdo da Despesa;

Il - Reserva Orcamentaria;

111 - Empenho;

IV - Celebragdo de Contrato, Convénio, Acordo, Termo de Colaboragdo, Termo de Fomento
ou Ajuste de Qualquer Natureza;

V - Liquidacdo;

VI - Pagamento;

Art. 51. O empenho devera ser realizado previamente a celebracdo de contratos, convénios,

acordos ou outros ajustes realizados pelos Orgaos e entidades integrantes do Orgcamento
Anual, e devera obedecer a programacdo financeira do érgéo.
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Art. 52. Todos os processos submetidos ao financeiro para empenho e pagamento, deverao
estar instruidos com as devidas certidGes de regularidade fiscais, trabalhistas e de contratacdes
validas.

8§ 1° Caso a validade das certiddes tenham expirado, o financeiro fard nova consulta.

8 2° Em caso de impossibilidade de consulta, o setor financeiro entrard em contato com o
fornecedor por telefone/e-mail estabelecendo um prazo de 05 (cinco) dias para resposta.

8 3° Néo havendo resposta do fornecedor no prazo estabelecido no pardgrafo anterior, o
processo seré devolvido ao requisitante.

CAPITULO XVI - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 53. As aquisi¢cOes de bens e contratacdo de servicos ndo poderdo ser realizadas fora do
estabelecido nesta Instru¢cdo Normativa.

Paragrafo Unico. Sera aberto processo administrativo para apuracdo de responsabilidade,
quando as aquisi¢des de bens e contratacdo de servigos forem realizadas em desacordo com o
caput.

Art. 54. A realizacdo de despesa devera ser precedida de autorizacdo do ordenador da despesa
e do prévio empenho, conforme determina a legislacdo vigente, especialmente a Lei n°
4.320/1964 e a Lei Complementar n°® 101/2000, devendo ser observado ainda a Lei n°.
14.133/2021.

Art. 55. O pagamento de aquisicdo de bens e contratacdo de servicos sem cobertura
contratual, desde que motivados e justificados, deverdo ser realizados por procedimento
indenizatorio, devendo neste caso seguir todos os requisitos contidos na Simula n° 42 de 15
de maio de 2018 da Procuradoria Geral do Estado - PGE.

Art. 56. A aquisicédo de bens e contratagé@o de servicos referentes a decisdes judiciais deveréo
ser realizadas com base na decisdo, sendo aplicada esta Instrugdo Normativa no que couber.

Art. 57. Quando da conclusdo do procedimento licitatério ou de contratacdo direta e apos a
apreciacdo da Procuradoria Geral do Estado - PGE, os autos do processo serdo submetidos a
Secretaria de Governo (SEGOV), conforme o Decreto N° 90.391/2023.

Art. 58. Nos casos excepicionais que necessitem de aprovacdo do Comité de Programacéo
Orcamentaria e Financeira — CPOF, o setor requisitante devera instruir o processo com o
formulério padréo de aprovacgéo para apreciacao e deliberacdo do CPOF, conforme Decreto de
Execugdo Orgamentéria, Financeira, Patrimonial e Contabil do Estado de Alagoas para o
exercicio financeiro em vigor.

Art. 59. A qualquer momento caso algum servidor envolvido ou ndo no processo de aquisi¢éo
de bens e contratacdo de servicos, verifique alguma irregularidade no processo de contratacdo
devera informar oficialmente de imediato a Controladoria Interna para apuracao.

Art. 60. Caberd a Reitoria, acompanhar o cumprimento do disposto nesta Instrugcdo
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Normativa, bem como comunicar as alteracfes na legislacdo e nas normas impostas pelos
Orgdos de assessoramento juridico e de controle.

Art. 61. Os processos que tenham como base a utilizagdo de recursos especificos de convénio
ficam dispensados da consolidacdo de demandas, de que tratam o Capitulo IV desta Instrucéo
Normativa.

8 1° Para fins de instrucdo, os processos referidos no caput deverdo ser compostos com a
indicacdo do Convénio, Fonte de Recursos e o Plano de Trabalho/Execucdo aprovado na
formalizagcdo do mesmo.

8 2° As pesquisas de precos das contratacbes que tratam o caput deverdo ser realizadas
seguindo os padrdes que foram formalizados no momento da celebracéo do convénio.

Art. 62. Os casos omissos ou excepcionais serdo decididos ou regulamentados pela Reitoria.

Art. 63. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando as
disposi¢cdes em contrario, em especial a Instrucdo Normativa n® 01/2021.

Gabinete da Reitoria, 30 de abril de 2024.
Prof. Dr. Henrique de Oliveira Costa
Reitor da Uncisal
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ANEXOS

ANEXO | - DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA - DFD

Notas Explicativas:

Os itens do modelo destacados em vermelho devem ser excluidos ou adotados e preenchidos, pela
unidade requisitante, de acordo com as peculiaridades do objeto e critérios de oportunidade e
conveniéncia, cuidando-se para que seja reproduzido o mesmo conteddo nos demais instrumentos

da contratacdo, para que ndo conflitem.

Os itens do modelo destacados em vermelho constituem o inicio do cumprimento do dever de
justificar, podendo e devendo os agentes publicos responsaveis lhes desenvolver o contetdo, naquilo
que seja suficiente, proporcional e razoavel em relacdo ao objeto da contratacgdo.

[Apagar nota ap6s o preenchimento]

AQUISICAO DE (...objeto e/ou servico)
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UNIDADE REQUISITANTE: (...destinataria final do objeto...)

Agente(s) publico(s)
responsavel(is)

NOME COMPLETO:
SETOR:
MATRICULA: _
CARGO/FUNCAO:

NOME COMPLETO:
SETOR:
MATRICULA: _
CARGO/FUNCAO:

EMAILS: (...@...)

TELEFONES: (...)

O presente Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD) constitutivo da
primeira etapa do planejamento da contratacdo, caracteriza o interesse publico
envolvido e é o documento que fundamenta o Estudo Técnico Preliminar. Os
documentos que ddo suporte as indicacdes, definicdes, informacbes, analises
sistematizadas de IRP, bem assim aos atestos e justificativas nele constantes
encontram-se em anexo a esta manifestacédo de interesse.

1. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE

(...apresentar justificativa da necessidade da contratacdo, considerando o problema a
ser resolvido sob a perspectiva do interesse publico;

As contratacbes devem-se iniciar sempre com o diagnostico, por parte da
Administracéo, desua necessidade, seguindo-se a motivacdo do ato administrativo;

A apresentacao de justificativa da necessidade da contratacdo comporta:

(1) a identificacdodo problema causador da necessidade;

(2) a partir do problema, a evidéncia da necessidade por ele gerado, ou seja, 0
estabelecimento de uma relagdo de causa e efeito entre ambos; e

(3) a delimitacdo da amplitude da necessidade...)

Atesto, sob a responsabilidade funcional, que a justificativa da necessidade dal
aquisicdo, com indicacdo das normas técnicas aplicaveis a escolha do produto, e
0s quantitativos de bens a serem adquiridos sdo adequados e perfeitamente

suficientes tanto a caracterizacdo do interesse publico envolvido e da melhor
solucdo para o problema a ser resolvido, quanto a fundamentagdo do Estudo
Técnico Preliminar e demais instrumentos da aquisicdo, elaborados que foram
nos moldes dos Decretos Estaduais n® 95.019/2023 e 90.381/2023.

2. DOS REQUISITOS PARA O ATENDIMENTO DA NECESSIDADE

2.1. CODIGO CATMAT (DESCRICAO E UNIDADE DE MEDIDA) ESPECIFICO

CATMAT/CATSER Descricao Unidade de Medida
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A relagcdo dos itens ou servigo para o atendimento das necessidades pode tomar
como base o catalogo de materiais da Uncisal, que encontram-se disponibilizados no
site da universidade de acordo com o tipo de objeto (Alimentos, Correlatos,
Limpeza, ...)

No caso de inclusdes, deve o servidor publico estadual competente definir o codigo
CATMAT/CATSER (Descricdo e Unidade de Medida) a ser cadastrado
(copiar/colar) no sistema eletrdbnico do Pregdo. A busca por cddigo
CATMAT/CATSER especifico que atenda a necessidade da aquisicao envolve tanto
a descricdo do objeto, quanto sua Unidade de Medida, devendo servidor publico
estadual competente eleger para uso, dentre as opcdes do catdlogo, aquela mais
condizente com o interesse publico, obrigatoriamente, mediante acurada busca no
Catalogo de Materiais e de Servicos — CATMAT/CATSER e na Relacdo CATMAT e
CATSER —Planilha.

4. ESTIMATIVADOS QUANTITATIVOS DO OBJETO

CATMAT/CATS |Descricio Unidade de

. Quantitativo
ER Medida

(...servidor publico estadual competente do ORGAO deve indicar, expressa,
plausivel e circunstanciadamente, os quantitativos de bem a serem adquiridos:

(...Utilizadas as informagbes das contratagdes anteriores do objeto da
contratacdo...), a estimativa dos quantitativos do objeto foi definida de acordo com
0 seguinte método: (...definir o método utilizado, sendo possivel, inclusive, fazer
uso de planilhas...).

Com base no método definido e a partir de dados extraidos do(a) (...listar e anexar
documentos...), entdo, foram elaborados os calculos a seguir: (...apresentar os
calculos - adicdo, subtracdo, divisdo ou multiplicacdo - elaborados...).

ATENCAO:

Solicita-se seja efetuado o detalhamento dos métodos utilizados para a estimativa,
acompanhado de:

- Informag0es técnicas,
- Relatorio de estoque,
- Memoria de calculo e
- Demais documentos correspondentes.

Atesto, sob a responsabilidade funcional, que o quantitativo definido esta
limitado ao minimo imprescindivel a satisfacdo do interesse publico,
considerando a expectativa de consumo anual, observando a determinacéo de
unidades e quantidades a serem adquiridas em fungdo de consumo e utilizagdo
provaveis, cuja estimativa foi obtida, quando possivel, mediante adequadas
técnicas quantitativas, admitido o fornecimento continuo.

Municipio de (...Macei0...), (...) de (...) de (20...).

Assinatura Eletrénica do(s) agente(s) publico(s) responsavel(is)
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ANEXO Il - FORMULARIO DE PESQUISA DE PRECO

FORMULARIO PESQUISA DE PRECO - SETOR DE COTACAO

FONE: (82) 3315-6790
E-mail: cotacoes@uncisal.edu.br

CAMPOS OBRIGATORIOS

EMPRESA / PROPONENTE:
CNPJ: FONE/FAX:
RESPONSAVEL: EMAIL:

CONDICOES GERAIS:
1. PRAZO DE VALIDADE DA COTAGAO: MINIMO DE 60 DIAS;
2. CONDICOES DAS PROPOSTAS: NOME LEGIVEL DO RESPONSAVEL, N° DE DOCUMENTO
DEIDENTIFICACAO, DADOS BANCARIOS E CARIMBO DA EMPRESA COM O CNPJ (TODOS
LEGIVEL).

OBSERVACOES:
1. CRITERIO DE JULGAMENTO: “MENOR PRECO” DE ACORDO COM A LEI14.133/2021.
2. O OBJETIVO DA PRESENTE COLETA DE PRECO E GARANTIR A LIVRE E AMPLA CONCORRENCIA
ENTRE OS PROPONENTES DE FORMA A GARANTIR O FIEL CUMPRIMENTO DAS LEIS DE LICITACAO
VIGENTE.
3. FORMA DE PAGAMENTO: EMPENHO
4. FRETE: CIF

SOLICITACAO DE COTACAO DE PRECO

Processo: E:41010.0000000000/0000
ASSUNLO: XXXXXXXXXX

BENS
UNIDADE
PRODUTO/ DE VALO | VALOR
ITEM SERVIGO _ FORNECIME | QTP | MARCA | g TOTA
(DESCRICAO) NTO UNT. L
1
TOTAL
SERVICOS
VALOR
ITEM FIROIDLINO)] MODALIDADE QTD POR
SERVIGO _ SERVICO
(DESCRICAQ)
1
TOTAL |

Solicitamos de V. Empresa as cotacGes de pregos dos itens acima relacionados, devendo ser levado em
consideracéo as condicdes gerais.

Atenciosamente,
Nome (cotador)
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mailto:cotacoes@uncisal.edu.br

VALIDADE DA PROPOSTA: 60 DIAS
DATA DA PROPOSTA: / /2024

Nome legivel do responsavel e CPF:

1. DADOS CADATRAIS DO CREDOR/FORNECEDOR
CNPJ/CPF: TEL.: Razdo Social/Nome:

End.: Bairro:
Municipio: UF:. CEP:

2. DOMICILIO BANCARIO

BANCO AGENCIA

CONTA

COD. SIGLA COD. |DV |NOME PRACA. PGT

OPER

NUMERO

DV
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ANEXO Il - MAPA DE PESQUISA - REFERENCIAL

Processo: E:41010.0000000000/0000

CONSOLIDAGAO DOS VALORES ESTIMADOS

PRECO

REFERENCIAL

VALOR

|

Assinatura do responsavel pela cotagdo
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ANEXO IV - MAPA DE PESQUISA PARA DISPENSA DE LICITACAO
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