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APRESENTACAO

Com o intuito de melhorar os processos internos da Universidade Estadual De
Ciéncias Da Saude De Alagoas - UNCISAL, um dos Objetivos Estratégicos do
Planejamento para o triénio 2017 — 2021, foi formado grupo de trabalho composto por
servidores da Universidade envolvidos no processo de aquisi¢do de bens e contratacéo de
Servigos.

O Grupo de Trabalho teve por finalidade a proposicdo de regulamentacao de
rotinas e a padronizacdo de procedimentos relativos & aquisicdo de bens e contratacdo de
servicos por meio da elaboracdo desta Instrucdo Normativa, ferramenta de carater
normativo referente aos processos relacionados a aquisicdo de bens e contratacdo de
servigos realizados pela UNCISAL.

Esta Instrucdo Normativa tem por objeto Normatizar e regulamentar o processo
de aquisicdo de bens e contratacdo de servigos, no ambito desta Universidade Estadual de
Ciéncias da Saude — UNCISAL, aprimorando os procedimentos internos, respeitando os
principios da legalidade, eficiéncia, eficacia e economicidade, permitindo a evidenciacdo e
transparéncia dos atos de fiscalizacdo, executados pelos érgdos de controle.

A Instrucdo Normativa sera atualizada pela Reitoria sempre que houver
necessidade, especialmente quando ocorrer alteracdo na legislagéo pertinente.
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GABINETE DA REITORA

INSTRUCAO NORMATIVA UNCISAL N° 01/2020.

Normatiza e regulamenta o processo de
aquisicéo de bens e contratacédo de servicos, no
ambito desta Universidade Estadual de
Ciéncias da Saude — UNCISAL e dé& outras
providéncias.

O Magnifico Reitor da Universidade Estadual de Ciéncias da Saude de Alagoas,
no uso de suas atribuicOes delegadas pelo Decreto Governamental 55.619 publicado no
Diario Oficial do Estado de Alagoas em 21 e outubro de 2017, e com fulcro na Lei
Delegada n° 47 de 10 de agosto de 2015,

Considerando a necessidade de se disciplinar os procedimentos para aquisi¢ao de
bens e servicos estabelece os tramites processuais dentro da Universidade Estadual de
Ciéncias da Saude de Alagoas - UNCISAL;

Considerando a plena vigéncia e eficacia da Lei Federal 8.666, de 21 de junho de
1993, que Regulamenta o art. 37, XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para
licitacdes e contratos da Administracdo Publica;

Considerando a vigéncia e eficacia do DECRETO N° 68.118, de 31 de Outubro de
2019, que regulamenta a licitacdo, na modalidade pregdo, na forma eletrdnica, para a
aquisicdo de bens e a contratacdo de servi¢cos comuns, incluidos os servicos comuns de
engenharia no ambito da administracdo publica estadual;

Considerando a vigéncia e eficacia do DECRETO N° 68.120, de 31 de Outubro de
2019, que regulamenta o sistema registro de precos SRP, previsto no Art. 15 da lei federal
n° 8.666/93 de 21 de junho de 1993;

RESOLVE:

Art. 1° Normatizar e regulamentar o processo de aquisicdo de bens e contratacdo de
servigos, no ambito desta Universidade, atendendo legalmente os dispositivos contidos na
Lei 8.666/93 (Lei de LicitacOes), Lei 9648/98, Lei 10520/2002 e Lei Complementar
123/2006.

CAPITULO I - DA DEFINICAO DOS SETORES COMPETENTES
Art. 2° Os setores competentes no ambito desta universidade, bem como suas

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

Responsavel por todas as autorizacdes para aquisicdo de bens e
REITORIA contratacao de servicos, aprovacdo dos termos de referéncia, bem
como assinatura de contratos.

Responséavel por supervisionar todas as atividades referentes ao

PROGAD processo de contratagdo, bem como pela defini¢cdo da modalidade
de contratacdo nos termos da Lei Federal 8.666/93.
CPL Responsavel pela elaboragdo de editais, bem como pela
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realizacdo de todos os procedimentos licitatorios no &mbito desta
Universidade.

Responsavel pela verificagdo de conformidade de todos os
processos de aquisicdo no ambito desta Universidade, neles

REQUISITANTES

CONTIN incluidos os procedimentos licitatorios, contratacbes diretas
(dispensas e inexigibilidade) e adesdo ao sistema registro de
precos.

COJUR Res_p(_JnséveI pela elabor_agéo e emis_séo de Pareper J_url'dico, para
aquisicao de bens e servigos no &mbito desta Universidade.
Responsavel pelo recebimento, andlise e consolidacdo das

SETORES solicitagOes de aquisicdo e contratacdo de servico, bem como pela

elaboragdo do estudo técnico preliminar e do termo de referéncia,
no &mbito desta Universidade.

SETORES
SOLICITANTES

Todos os setores, administrativos e académicos, bem como as
Unidades de Saude Médicas e Assistenciais, que necessitem da
aquisicdo de bens e contratacdo de servicos no dmbito desta
Universidade.

SECARP

Responsavel pelo controle de todas as atas de registro de precos,
decorrente de procedimentos licitatérios no ambito desta
Universidade e aqueles de outros 6rgdos o qual essa Universidade
figure como participante, bem como pela solicitagdo de adesdo ao
sistema registro de precos na condi¢do de ndo participante, no
ambito desta Universidade.

SECOT

Responsavel por todas as cotagdes de precos nos processos para
aquisicdo de bens e contratagdo de servicos no ambito desta
Universidade.

CCONT

Responsavel pela elaboracdo dos contratos e suas alteragdes, bem
como pela confecgdo das atas de registro de precos decorrentes
de procedimentos Licitatorios, no ambito desta Universidade.

SUPLOR

Responsavel pela indicacdo da dotacdo orcamentaria e financeira
que suportara a despesa com aquisicdo de bens e contratagdo de
servicos, dentro do orgcamento em vigor no ambito desta
Universidade.

8 1° Ficam definidos como setores requisitantes, nos termos do Art. 1°, conforme grupo de
despesas constantes no Anexo I

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¢Ges, Locagdes e Manutengdes
em Acessorios e Equipamentos Médico-Hospitalares.

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

111 — Superviséo de Tecnologia da Informacdo — SUTIN, quando se tratar de: Aquisicao de
bens e contratacdo de servigos de tecnologia da Informacao.
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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 Graficos
e de Comunicacéo institucional.

VII — Pr6-Reitoria de Gestdo Administrativa — PROGAD, quando se tratar de: aquisi¢ao de
bens e contratacdo de servicos ndo elencadas no ANEXO | - GRUPO DE DESPESAS,
enquadradas como Demais.

8 2° Os Setores solicitantes, quando identificarem necessidade de aquisi¢do de bens e
contratacdo de servicos no &mbito da sua area de atuacdo, deverdo preencher o formulario
de solicitacdo de aquisicdo de material/servicos, conforme anexo Il e encaminhar aos
setores requisitantes, conforme definido no paragrafo anterior.

8§ 3° Devera ser verificado pelo setor solicitante se a aquisi¢cdo do(s) bem(s) ou contratagéo
do(s) servigo(s) esta contemplada no grupo de despesas, conforme anexo I.

CAPITULO Il - DAS SOLICITAS?C)ES DE AQUISICAO DEBENSE
CONTRATACAO DE SERVICOS

Art. 3° O Setor Solicitante, identificando a necessidade de aquisi¢do, devera preencher o
formuléario de solicitacdo de aquisi¢cdo de material e/ou contratacdo de servico, conforme
anexo Il e encaminhar aos setores requisitantes através da abertura de processo
administrativo pelo Sistema Eletrénico de Informacgdes Portal SEI Alagoas, observado o
disposto no paragrafo §1° do Art. 2°.

8 1° Nas Unidades Hospitalares e Assistenciais o formulério devera ser aprovado pela
autoridade competente da referida unidade.

I - A Autoridade competente devera verificar junto aos demais setores da unidade a
existéncia de necessidades e demandas congéneres antes do envio ao setor requisitante.

Il - Identificadas necessidades e demandas congéneres, a autoridade competente devera
envia-las de forma consolidada, atestando que ndo existem outras demandas a serem
atendidas.

8 2° Nos setores solicitantes vinculados as Pré-Reitorias o formulario deverd ser
encaminhado as Pro-Reitorias vinculadas.

I - O Pré-Reitor devera verificar junto aos demais setores diretamente subordinados a
existéncia de necessidades e demandas congéneres antes do envio ao setor requisitante.
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Il - Identificadas necessidades e demandas congéneres o Pro-Reitor deverd envia-las de
forma consolidada, atestando que n&o existem outras demandas a serem atendidas.

Art. 4° O formulério de solicitacdo de aquisicdo de material e/ou contratacdo de servigo
devera conter, no minimo: lIdentificacdo do solicitante, responsavel pela solicitacdo, dados
do responsavel, data da solicitacdo, justificativa da necessidade, informacdes relacionadas
ao estoque, descricdio detalhada do objeto, quantidade solicitada, cddigo
CATMAT/CATSERV.

8 1° A descricdo detalhada do objeto, deverd conter informacdes necessérias,
suficientemente claras e conforme disponivel no mercado, atendo as especificacdes técnicas
minimas que supram as necessidades da administragéo.

I - O solicitante devera verificar se o objeto pretendido encontra-se disponivel no Catalogo
de Materiais disponibilizado no sitio eletrénico da Uncisal, para verificar o cddigo a ser
lancado na solicitacéo.

Il - Caso o objeto ndo esteja contemplado no catalogo de materiais disponibilizado pela
Uncisal, o setor solicitante devera acessar o Catalogo de Materiais — CATMAT e/ou o
Catalogo de Servicos - CATSERYV disponivel no portal do comprasgovernamentais, para
verificar o codigo a ser lancado na solicitagdo.

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

8§ 2° A justificativa da solicitacdo devera informar a necessidade da contratacdo.

I - A justificativa havera de ser clara, precisa, e suficiente, sendo vedadas justificativas
genéricas, incapazes de demonstrar de forma cabal a necessidade da Administracdo e
conforme Sumula TCU 177.

Il - O Setor Solicitante, quando o objeto possuir caracteristicas técnicas especializadas,
deverd informa-las adequadamente, podendo inclusive solicitar ajuda técnica a outros
setores/unidades competentes para definicdo das suas especificacdes.

§ 3° As quantidades solicitadas deverdo ser incluidas no formulario apos verificacdo de
estoque junto aos Almoxarifados e/ou farmécias satélites e Almoxarifado e/ou Farmacia
Central.

CAPITULO I11 - DA CONSOLIDACAO DAS DEMANDAS PELO SETOR
REQUISITANTE

Art. 5° Os setores requisitantes ao receberem as solicitagdes de material dos setores
solicitantes, deverdo verificar junto as demais Unidades Hospitalares e Assistenciais, Pro-
Reitorias e demais setores da UNCISAL a existéncia de necessidades e demandas
congéneres, visando a elaboracdo do estudo técnico preliminar e do termo de referéncia.
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8 1° A verificagdo prevista no caput sera realizada através de memorando circular, a ser
enviado pelo setor requisitante que indicard o prazo para resposta onde deverd ser
respondido com o preenchimento do formulario de solicitacdo de aquisicdo de bens e
contratacio de servigos, conforme anexo I, nos termos do CAPITULO II.

8 2° Caso o setor ndo necessite da aquisi¢do de bens e contratacdo de servigcos congéneres,
compreendidos no memorando circular a autoridade competente devera responder que néo
necessita.

Art. 6° Os setores requisitantes ap0s a verificacdo prevista no Art.5 consolidardo as
demandas por grupo e procedera a confeccdo do estudo técnico preliminar e do Termo de
Referéncia.

Art. 7° Visando o planejamento anual de aquisicdes de bens e contratacfes de servigos
recorrentes, 0s Setores Requisitantes poderdo, a qualquer momento, identificadas
necessidades, proceder com a elaboracdo do estudo técnico preliminar e a confeccdo do
Termo de Referéncia, independente de provocacgdo dos setores solicitantes, desde que
justificadas as devidas razoes.

CAPITULO IV - DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Art. 8° O estudo técnico preliminar previsto no inciso 1X do art. 6° da Lei 8.666/1993 e no
inciso IV do art. 3° do Decreto Estadual 68.118/2019, sera elaborado pelo setor requisitante
de forma a demonstrar a real necessidade que justifica a contratacdo ou aquisicdo, analisar a
viabilidade técnica de implementacdo, bem como construir o arcabougo bésico para
elaborar o Termo de Referéncia.

Art. 9° Na elaboracdo do estudo técnico preliminar o setor requisitante devera mostrar nos
autos o0 que deseja, como deseja, para que deseja e para quem deseja, a aquisicdo ou
contratacdo, analisando todo historico de aquisi¢es e contratacdes de anos anteriores no
ambito desta Universidade, onde devera ainda aborda a necessidade/problemas a serem
atendidas/superados, os beneficios que a contratacdo deve gerar, 0s motivos que justificam
a contratacdo e os elementos que caracterizam o objeto da contratacéo.

§ 1° Caso seja necessario o setor requisitante poderd solicitar, pareceres, analises e
manifestacdo de quaisquer setores, administrativos e académicos bem como das Unidades
de Saude Medicas e Assistenciais, que julgar necessario.

8 2° As solicitagbes de que trata o paragrafo anterior deverdo ser respondidas
impreterivelmente em até 05 (cinco) dias, sempre de forma fundamentada e fornecendo
todas as informagdes necessarias para elaboracdo do estudo técnico preliminar.

CAPITULO YV - DA ELABORACAO E APROVACAO DO TERMO DE
REFERENCIA

Art. 10. O Termo de Referéncia, previsto no inciso IX do art. 6° da Lei 8.666/1993 e no
inciso X do art. 3° do Decreto Estadual 68.118/2019, sera elaborado pelo setor requisitante
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conforme modelos disponibilizados pela Procuradoria Geral do Estado de Alagoas
observada as informacg6es contidas nas solicitacfes e no estudo técnico preliminar.

8 1° Caso seja necessario o setor requisitante poderd solicitar, pareceres, analises e
manifestacdo de quaisquer setores, administrativos e académicos, bem como das Unidades
de Salde Médicas e Assistenciais, que julgar necessario, para a elaboracdo do termo de
referéncia.

8 2° As solicitagbes de que trata o pardgrafo anterior deverdo ser respondidas
impreterivelmente em até 03 (trés) dias Uteis, sempre de forma fundamentada e fornecendo
todas as informacdes necessarias para elaboracdo do termo de referéncia.

Art. 11. Apo6s a confeccdo do termo de referéncia os setores requisitantes deverdo submeté-
los a aprovacdo da Reitoria, que ap0s a sua aprovacdo encaminhard a PROGAD.

CAPITULO VI - DA DEFINICAO DO TIPO DE CONTRATACAO

Art. 12. A Pro-Reitoria Administrativa analisard o processo de contratacdo com base na
necessidade, urgéncia e justificativa e definira o tipo de contratacdo que melhor se aplica ao
atendimento da necessidade da administracéo.

8 1° A aquisi¢do de bens e contratacdo de servigo devera prioritariamente ser realizada
através procedimento licitatorio, utilizando a modalidade pregdo na sua forma eletronica.

§ 2° Sempre que possivel a aquisicao de bens e contratacdo de servicos devera ser realizada
através o sistema registro de precos, de forma a planejar as futuras aquisicdes.

§ 3° A Aquisicdo de Bens e contratagdo de servicos desde que motivada, justificada e que
tenha sido demonstrada sua vantajosidade, podera ser realizada através a adesdo ao Sistema
Registro de precos “’carona’’, prevista no Decreto n® 7.892, de 23 de janeiro de 2013.

8 4° Os processos de contratacdo direta obedecerdo ao previsto no art. 24 de Lei Federal n°.
8.666/93 e deverdo ser instruidos conforme cartilha da procuradoria geral do estado.

8 5° Nos casos de dispensa de menor valor, aquelas previstas nos incisos | e Il do art. 24 de
Lei Federal n°. 8.666/93 devera ser avaliado e verificado se ja foi realizado despesas dentro
dos limites anuais, por sub elemento, conforme simula n° 43 de 15 de maio de 2018, da
procuradoria geral do estado.

Art. 13. Caso seja necessario a Pro-Reitoria Administrativa, a qualquer momento, podera
solicitar pareceres, analises e manifestacbes de quaisquer setores, administrativos e
académicos, bem como das Unidades de Saude Médicas e Assistenciais, que julgar
necessario para defini¢do do tipo de contratacdo a ser realizado.

Art. 14. A PROGAD teré o prazo de até 03 (trés) dias a contar do protocolo de recebimento
do processo no setor, para avaliar e definir o tipo de contratacdo a ser utilizada, conforme
previsdo legal.
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CAPITULO VII - DA PESQUISA DE PRECO

Art. 15. A pesquisa de preco devera ser realizada apés a definicdo da PROGAD, do tipo de
contratacdo a ser aplicada ao caso.

Art. 16. Nos procedimentos licitatérios e de adesdo ao sistema registro de pregos a pesquisa
de preco devera ser realizada conforme Instrucdo Normativa da AMGESP.

Art. 17. Nas situacdes de contratacdo direta de pequeno valor, previstas nos incisos | e 1l
do art. 24 da Lei n° 8.666/93, a pesquisa de preco devera ser realizada obrigatoriamente na
forma eletrénica, utilizando a ferramenta de Cotacédo Eletrénica, disponibilizada pelo portal
do comprasgovernamentais.

Paragrafo Unico. Caso ndo seja possivel, desde que justificado ou que a pesquisa de preco
nos termos do artigo anterior ndo tenha acudido interessados, a pesquisa podera ser
realizada diretamente com fornecedores.

Art. 18. Nas situacdes de contratacdo nos termos do Art.17 e aquelas previstas nos incisos
I11 e seguintes do art. 24 da Lei n°® 8.666/93, a pesquisa de preco realizada diretamente com
fornecedores devera ser publicada na imprensa oficial do estado, concedendo prazo néo
inferior a 05 (cinco) dias para apresentacdo de propostas.

Art. 19. Nas situacGes de contratagdo direta previstas nos incisos | a Il do art. 25 da Lei n°
8.666/93, a pesquisa de preco sera realizada mediante a comparacgdo 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. 20. A pesquisa de preco, realizada na forma dos Art. 17 a 19, devera ser acompanhada
do comprovante de inscrigdo e de situacdo cadastral e toda documentacéo de regularidade
fiscal e trabalhista do fornecedor a ser contratado.

Art. 21. A proposta de preco decorrente da pesquisa, realizada na forma dos Art. 17 a 19,
devera ser apresentada conforme modelo constante do anexo IlI.

Paragrafo Unico. Caso o interessado opte por oferecer a proposta em documento proprio, a
mesma sO podera ser aceita se contiver no minimo: nome, CNPJ/CPF, endereco, descricao
detalhada do objeto conforme termo de referéncia, quantidade, marca, modelo, prazo de
validade da proposta, assinatura do representante legal ou de outro que tenha poderes para
tal.

Art. 22. O resultado da pesquisa de preco realizada sera consolidado no mapa de pesquisa,
conforme anexo 1V, o qual devera ser assinado pelo responsavel por sua elaboracéo.

Art. 23. O Setor de cotacOes tera o prazo de até 10 (dez) dias Uteis a contar do protocolo de

recebimento do processo no setor, para realizacdo da pesquisa de prego nos processos de
aquisicao de bens e contratacéo de servigos.
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Paragrafo unico. O prazo previsto no caput podera ser prorrogado pela PROGAD por
iguais periodos desde que justificado.

CAPITULO VIII - DADOTACAO ORCAMENTARIA

Art. 24. Todos os processos de Aquisicdo de bens e contratacdo de servigos deverdo ser
submetidos ao SUPLOR, apdés a pesquisa de precos para indicacdo da dotacdo
orcamentaria, necessaria a contratagao.

Paragrafo Unico. Ndo se aplica ao disposto do caput, os procedimentos licitatorios
realizados atraves o Sistema Registro de Precos, onde a dotacdo orcamentaria devera ser
indicada apenas na contratacéo.

Art. 25. A SUPLOR tera o prazo de até 03 (trés) dias Uteis a contar do protocolo de
recebimento do processo no setor, para indicar a dotacdo orcamentaria da contratacdo, ou
justificar a ndo indicacao.

CAPITULO IX - DA CONFORMIDADE

Art. 26. A Controladoria Interna verificara se o processo de aquisi¢do de bens e contratacdo
de servicos foi instruido nos termos desta instrucdo normativa, bem como com a cartilha da
Procuradoria Geral do Estado de Alagoas.

Art. 27. A Controladoria Interna verificard se os documentos apresentados constantes nos
autos foram elaborados seguindo os modelos desta instrugdo normativa, bem como as
minutas aprovadas pela Procuradoria Geral do Estado de Alagoas.

Art. 28. A Controladoria Interna verificard se as empresas participantes da pesquisa de
precos 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 inscricdo e de situacdo cadastral, podendo ainda ser consultado
o0 detalhamento da atividade econémica no portal da Comissdo Nacional de Classificagédo
(CONCLA) do IBGE.

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

Art. 29. A Controladoria Interna verificard se a empresa a ser contratada possui alguma
restricdo no Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas — CEIS, mantido pela
Controladoria Geral da Unido, bem como no Cadastro das Empresas Iniddneas e Suspensas
do Estado de Alagoas — CEIS, mantido pela Controladoria Geral do Estado de Alagoas.

Art. 30. Caso seja necessario, a Controladoria Interna a qualquer momento podera
solicitar, pareceres, analises e manifestacdo de quaisquer setores, administrativos e

Rua Jorge de Lima, 113, Trapiche da Barra, Cep 57.010-300, Macei6/AL.



UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE ALAGOAS
UNCISAL

Transformada pela Lei n°6.660 de 28 de dezembro de 2005

académicos bem como das Unidades de Saude Médicas e Assistenciais, que julgar
necessario para verificacdo e comprovacgéo da conformidade.

Art. 31. A Controladoria Interna ter4d 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 contratacdo.

CAPITULO X - DO PROCEDIMENTO LICITATORIO

Art. 32. A Comissdo Permanente de Licitacdo deverd instruir o processo licitatério,
utilizando as minutas de edital e contratos disponibilizadas pela Procuradoria Geral do
Estado de Alagoas, para cada modalidade de licitacéo.

Art. 33. A Comissdo Permanente de Licitacdo devera obrigatoriamente utilizar o portal do
comprasgovenamentais, para realizagdo dos pregdes na forma eletronica.

Paragrafo Unico. Sera admitida, excepcionalmente, mediante prévia justificativa da
autoridade competente, a utilizacdo da forma de pregdo presencial nas licitacbes de que
trata o caput, desde que fique comprovada a inviabilidade técnica ou a desvantagem para a
administracdo na realizacdo da forma eletronica.

Art. 34. Os processos licitatorios deverdo ser analisados na fase interna e externa pela
controladoria interna, coordenadoria juridica desta Universidade e pela procuradoria geral
do estado respectivamente, devendo a comissdo permanente de licitacdo seguir fielmente as
recomendacdes contidas nos pareceres.

Art. 35. Todos os procedimentos licitatorios deverdo ser realizados em estrita
conformidade com a constituicdo, com a lei 8.666/93 e todas as demais legislacdes
vigentes.

Art. 36. Caso seja necessario, a Comissdo Permanente de Licitacdo a qualquer momento
podera solicitar, pareceres, analises e manifestacdo de quaisquer setores, administrativos e
académicos bem como das Unidades de Salde Medicas e Assistenciais, que julgar
necessario para realizacdo da Licitacdo.

Art. 37. Na fase interna da contratacdo a CPL, 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 deverao ser apreciadas pela COJUR.

Paragrafo Unico. Na fase externa da licitacdo a CPL devera respeitar os prazos previsto na
licitacdo para cada modalidade de licitag&o.

CAPITULO XI - DO PARECER JURIDICO

Art. 38. A Coordenadoria juridica devera apreciar, se manifestar e emitir parecer em todos
0s processos de aquisi¢do de bens e contratacdo de servigos, no ambito desta Universidade.
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8 1° As recomendagdes emanadas nos pareceres da Coordenadoria juridica, deverdo ser
seguidas fielmente por todos os agentes da administracéo.

8 2° Os pareceres deverdo ser elaborados em estrita conformidade com a legislacdo 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
legislacbes e jurisprudéncias que estdo sendo aplicadas e quais providéncias a
administracdo devera adotar em cada situacdo especifica.

Art. 39. A COJUR terd o prazo de até 05 (cinco) dias Uteis a contar do protocolo de
recebimento do processo no setor, para emissdo de parecer em cada processo.

Paragrafo Unico. Em caso de urgéncia, desde que justificada nos autos o prazo previsto do
caput sera de 03 (trés) dias uteis.

CAPITULO XII - DA CONTRATACAO

Art. 40. A Coordenacdo de Contratos devera instruir o processo de aquisicdo de bens e
contratacdo de servicos, utilizando as minutas de contratos e termos aditivos
disponibilizados pela Procuradoria Geral do Estado de Alagoas, para cada tipo de
contratacao.

Paragrafo unico. Os contratos e termos aditivos decorrentes dos processos para aquisicdo
de bens e contratacdo de servicos sO poderdo ser confeccionados pelo CCONT apds a
devida aprovagcdo juridica e autorizacdo da Autoridade Competente.

Art. 41. Na formalizacdo dos contratos a Autoridade Competente designara um gestor de
contrato que sera responsavel por fiscalizar o andamento e execucdo contratual, nos termos
da legislacéo vigente.

§ 1° Para ser designado como gestor de contrato, o servidor devera possui habilidades
minimas de conhecimento técnico ou trabalhar no setor solicitante/requisitante de
atendimento do objeto a ser contratado.

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

Art. 42. Os instrumentos contratuais, seus aditamentos e atas de registro de pregos seréo
elaborados pela CCONT e encaminhados para assinatura da contratada que devera
obedecer aos termos e prazos previstos no edital ou no termo de referéncia bem como
aqueles previstos na legislacdo vigente.

8 1° A CCONT apo0s receber os instrumentos contratuais, seus aditamentos e atas de
registro de precos da contratada devidamente assinados por seu representante legal ou por
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pessoal que tenha poderes para tal, confeccionara o extrato para publicacdo e encaminhara
juntamente com seus respectivos instrumentos contratuais para a Reitoria para assinatura e
publicacdo da autoridade competente.

8 2° O extrato do instrumento de contrato, seus aditamentos e atas de registro de precos
dever&o ser publicados na imprensa oficial, nos termos da legislacdo vigente.

Art. 43. Na aquisicdo de bens e contratacdo de servigos com entrega imediata e integral dos
bens adquiridos, dos quais ndo resultem obrigac6es futuras, inclusive assisténcia tecnica,
independente do seu valor, o contrato serd substituido pela Nota de Empenho conforme
previsto no § 4°, art. 62 de Lei Federal n° 8.666/93 que institui normas para licitagdes e
contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias.

Art. 44. A CCONT devera até o quinto dia Util de cada més encaminhar a PROGAD,
relacdo de todos os contratos vigentes com as seguintes informagfes: numero, objeto,
vigéncia, nome do gestor contratual, prazo de entrega e outras informacdes que se fizerem
necessarias.

Paragrafo anico. A PROGAD supervisionard o andamento dos contratos devendo notificar
0 gestor contratual, sempre que houver necessidade.

Art. 45. A Coordenacdo de Contratos terd o prazo de até 03 (trés) dias uteis a contar do
protocolo de recebimento do processo no setor, para confeccionar os contratos e atas de
registro de precos, a serem encaminhados para o fornecedor adjudicado no processo
licitatorio.

CAPITULO XI11 - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 46. A PROGAD definir4, quando a solicitacdo de aquisicdo ou contratacdo estiver
enquadrada no grupo demais, conforme Anexo I, o setor responsavel no ambito desta
Universidade que sera responsavel pela elaboracédo do estudo técnico preliminar e termo de
referéncia, tendo neste caso todas as obrigac6es de setor requisitante, conforme definido no
Art. 2°.

Art. 47. As aquisicOes de bens e contratacdo de servigos, ndo poderdo ser realizadas, fora
do estabelecido nesta instrucéo.

Paragrafo Unico. Seréa aberto processo administrativo para apuracdo de responsabilidade,
quando as aquisicdes de bens e contratacdo de servicos forem realizadas em desacordo com
o0 disposto neste artigo.

Art. 48. A realizacdo de despesa deverd ser precedida de autorizagdo 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°. 8.666/93.
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Art. 49. A aquisicdo de bens e contratacdo de servicos em casos excepcionais e
extraordinarios desde que motivado e justificado poderd ser realizada por procedimento
indenizatorio, devendo neste caso seguir todos os procedimentos contidos na suimula n°® 42
de 15 de maio de 2018 da Procuradoria Geral do Estado.

Art. 50. A aquisicdo de bens e contratacdo de servigos referente a decisdes judiciais
deverdo ser realizadas com base na decisdo, sendo aplicada essa instru¢édo no que couber.

Art. 51. Quando da conclusdo do procedimento licitatorio ou de contratacdo direta e apos a
apreciacdo da procuradoria geral do estado, 0s autos do processo serdo submetidos ao
Reitor que decidira sobre sua homologacao/ratificacao.

§ 1° Os processos de aquisicdo de bens e contratacdo de servicos de valor até R$
350.000,00, serdo homologados ou ratificados pelo Reitor desta Universidade.

8 2° Os processos de aquisicdo de bens e contratacdo de servicos de valor acima de R$
350.000,00, serdo homologados ou ratificados pelo chefe do Poder Executivo Estadual,
conforme dispBe o decreto governamental n°® 8.075, de 24 de setembro de 2010.

Art. 52. A qualquer momento caso algum servidor envolvido ou ndo no processo de
aquisicao de bens e contratacdo de servigos, verifique alguma irregularidade no processo de
contratacdo devera informar oficialmente de imediato a Reitoria desta Universidade.

Art. 53. Cabera a Reitoria, acompanhar o cumprimento do disposto nesta Instrucéo

Normativa, bem como comunicar as alteracdes na legislacdo e nas normas impostas pelos
Orgdos de assessoramente juridico e de controle.

Maceid, 03 de Marco de 2020.

Profé, Dr. Henrique de Oliveira Costa
Reitor da Uncisal

Rua Jorge de Lima, 113, Trapiche da Barra, Cep 57.010-300, Macei6/AL.



UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE ALAGOAS

UNCISAL

Transformada pela Lei n°6.660 de 28 de dezembro de 2005

ANEXO | - GRUPO DE DESPESAS

MATERIAIS/SERVICOS

EXEMPLO DE ITENS

SETOR
REQUISITANTE

Reagentes

Reagentes bioguimicos, hematoldgicos, marcadores

tumorais, parasitoldgicos e outros.

CPML

Correlatos

Agulhas hipodérmicas, algoddo, canulas, cateteres,
compressa de gaze, drenos, esparadrapo, fios cirdrgicos,
laminas para bisturi, luvas, seringas, termdémetro, equipo
fios, luvas cateter, curativos extensor para infusdo e
outros.

SULOG

Medicamentos

Todos os medicamentos, regulamentados pela ANVISA,
bem como aqueles manipulados, que sejam utilizados nas
unidades hospitalares e outros.

SULOG

Material de Expediente

Agenda, alfinete de aco, , apagador, apontador de lapis,
bandeja para papéis, bloco para rascunho bobina papel
para calculadoras, borracha, caderno, caneta, carimbos em
geral, cartolina, classificador, clipe cola, colchete,
corretivo, envelope, espatula, esténcil, estilete, extrator de
grampos, fita adesiva, fita para méquina de escrever e
calcular, giz, régua, tesoura, tintas e outros.

SULOG

Material de Limpeza em Geral

Cera; detergente, desinfetante, sabdo, removedor, rodo,
saponaceo, soda caustica etc...; Sabonete; pasta de dente,
escovas; desodorante e outros.

SULOG

Alimentos Humanos

Acucar, adocante, gua mineral, bebidas, café, carnes em
geral, cereais, chas, condimentos, frutas, gelo, legumes,
refrigerantes, sucos, temperos, verduras e outros.

SULOG

Alimentos para Animais

Racédo balanceada, sal mineral, suplementos vitaminicos e
outros.

SULOG

Enxoval

Cobertores, colchas, colchonetes, fronhas, lencdis, toalhas,
travesseiros e outros.

SULOG

Materiais de Copa e Cozinha

Abridor de garrafa, acucareiros, artigos de vidro e plastico,
bandejas, coadores, colheres, frigideiras, garfos, garrafas
térmicas, copo, quentinhas, colheres saco de lixo, saco
plastico em geral e outros.

SULOG

Aquisicoes,

Locagdes e
Manutencdes
em Acessorios e Equipamentos
Medico-Hospitalares

- Aquisicoes e Locacdes: Ventiladores Pulmonares,
Incubadoras para Recém-nascidos, Monitores
Multiparamétricos, Cardioversores, Bombas de Infusdo,
Mesas  Cirargicas,  Focos  Auxiliares,  Bisturis
Eletroeletronicos,  Carros/Aparelnos de  Anestesia,
Centrifugas, Bercos Aquecidos, Destiladores,
Eletrocardidgrafos, Capelas de Fluxo Laminar, Banhos-
Maria, Aparelnos Medidores de Pressdo, Balangas,
Microscopios, Negatoscopios, Aspiradores de Secrecao,
Autoclave, Véalvulas Reguladores de Presséo, Sensores de
Oximetria, Cabos para Ecg, Cabos Pni, Abracadeiras para
Medidores de Pressdo, Concentradores de OXxigénio,

SULOG
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Aparelhos de Fisioterapia, Fototerapias, Raios-X,
Ultrassons, Ecocardiogramas, Mamagrafos, Ressonancias
Magnéticas, Colposcopios, Termbmetros, Bombas
Extratoras de Leite Materno, Macas, Camas, Detectores
Fetais, Estufas, entre outros.

- Manutencdes: Corretiva, Preventiva, Preditiva,
Engenharia Clinica, entre outros.

Aquisicoes e Locacdo de
Material de Informética

Cartuchos de tinta, capas plasticas protetoras para micros e
impressoras, CD-ROM virgem, disquetes, etiqueta em
formulério continuo, fita magnética, fita para impressora,
mouse PAD pecas e acessorios para computadores e
periféricos, recarga de cartuchos de tinta, toner para
impressora lazer, Computador, controladora de linhas, data
show, impressoras e outros

SUTIN

Servicos de Tl

Contratacdo de todo e qualquer servico relacionado a
tecnologia da informacdo, bem como para contratagcéo de
servigos de software, sistemas de controle e outros

SUTIN

Material de Construcdo em
Geral

Amianto - aparelhos sanitarios - arames liso e farpado -
areia - basculante - boca de lobo - bdia - brita - brocha -
cabo metalico - cal - cano - cerdmica - cimento - cola -
condutores de fios — conexdes - curvas - esquadrias -
fechaduras - ferro - gaxetas - grades - impermeabilizantes -
isolantes acusticos e térmicos - janelas - joelhos - ladrilhos
- lavatorios - lixas - madeira - marcos de concreto - massa
corrida - niple - papel de parede - parafusos - pias -
pigmentos - portas e portais - pregos - rolos solventes -
sifdo - tacos - tampa p/ vaso - tampéo de ferro - tanque -
tela de estuque - telha - tijolo - tinta - torneira - trincha -
tubo de concreto - valvulas - verniz - vidro - aquecedores a
gas e outros.

SUAD

Mobiliarios

Arquivo de aco ou madeira - balcdo (tipo atendimento) -
banco - banqueta - base para mastro - cadeira - cama -
carrinho fichario — carteira e banco escolar - charter negro
- cinzeiro com pedestal — colchdo criado mudo - cristaleira
- escrivaninha - espelho moldura de estante de madeira ou
aco - estofado - flipsharter - guarda louca - guarda roupa -
mapoteca - mesa - penteadeira - poltrona - porta-chapeu -
prancheta para desenho - quadro de chaves - quadro
imantado - quadro para editais e avisos - relogio de
mesa/parede/ponto - roupeiro - sofa - suporte para TV e
video - suporte para bandeira (mastro) - vitrine e outros

SUAD

AquisicOes de equipamentos
Eletro- Eletrénicos e
Ferramentas

Aspirador de po - batedeira — botijdo de gas - cafeteira
elétrica - chuveiro ou ducha elétrica — circulador de ar -
condicionador de ar - conjunto de ché/café/jantar - escada
portéatil - enceradeira - exaustor - faqueiro - filtro de agua -
fogdo - forno de microondas - geladeira - grill -
liquidificador - maquina de lavar louca - maquina de lavar

SUAD
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roupa - maquina de moer café - maquina de secar pratos -
secador de prato - tdbua de passar roupas - torneira elétrica
- torradeira elétrica - umidificador de ar,

Servicos de Manutencdo de |Manutencdo de Ar condicionado, veiculos, cameras,
Bens mdveis e Servicos centrais de alarme, equipamentos eletro -eletrénicos, SUAD
Comuns bebedouro, dedetizacéo, e outros, exceto os de TI.

Obras, servicos de manutencdo predial, servigos de
Servicos de Manutencdo de |confeccdo de moveis planejados, bem como todos os
Bens Imoveis e de engenharia|servicos que por sua natureza Sejam necessario a
elaboracdo de projetos de engenharia.

CEARQ

Confecgdo de impressos em geral, encadernacdo de livros
jornais e revistas, impressao de jornais, boletins, encartes, ASCOM
folder, banners, materiais para eventos, brindes e outros.

Servicos Gréficos e de
Comunicacao institucional

Todas as demais necessidades de aquisicdo de bens e
Demais contratagdo de servicos ndo enquadrados nos grupos PROGAD
anteriores.
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ANEXO Il -FORMULARIO DE SOLICITA(;AO PARA AQUISICAO DE
MATERIAL E/OU CONTRATACAO DE SERVICO

FORMULARIO DE SOLICITACAO PARA AQUISICAO DE MATERIAL
E/OU CONTRATACAO DE SERVICO

DATA DA SOLICITACAO: /| _J

1. IDENTIFICAC;AO DO SOLICITANTE

NOME COMPLETO:
SETOR: TELEFONE:
MATRICULA: CARGO / FUNCAO:
E-MAIL:

2. IDENTIFICACAO DA AUTORIDADE SUPERIOR COMPETENTE
NOME COMPLETO:
SETOR: TELEFONE:
MATRICULA: CARGO / FUNCAO:
E-MAIL:

3. JUSTIFICATIVA DA SOLICITACAO
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4. DESCRICAO DETALHADA DO MATERIAL/SERVICO

UNIDADE
ITEM | CATMAT DESCRIGAO DE MEDIDA | QUANTIDADE
/ICATSER

4.1 A pesquisa do material/servico deve ser realizada no Catalogo de Materiais/Servicos; caso 0
item encontrado ndo supra as necessidades demandadas, e/ou quando aplicavel, acrescentar
toda e qualquer informacdo relevante, pertinente e indispensavel, como por exemplo
caracteristicas/especificidades técnicas, ambiente, grandezas fisicas (temperatura, pressao,
umidade), detalhes de transporte, armazenamento, dimensfes, areas/espacos fisicos para
utilizacdo, legislacdo, normas de controle sanitarios, registros oficiais, e tudo mais que for
necessario a adequada instrugdo processual, no intuito de melhorar o descritivo, deixando de
forma clara e objetiva, 0 material/servico demandado, evitando possiveis desvios.

4.2 Quando aplicavel, a descricdo detalhada devera ser expressa de forma consolidada, por
parte das autoridades competentes.

S. ASSINATURAS

Assinatura Responsavel Solicitagéo Assinatura da Autoridade Superior Competente
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ANEXO I11 -FORMULARIO DE PESQUISA DE PRECO

FORMULARIO PESQUISA DE PRECO
SETOR DE COTACAO
FONE: (82) 3315-6790
E-mail: cotacoes@uncisal.edu.br

SOLICITACAO DE COTACAO DE PRECO
PROCESSO: 4101 — /20**.

ASSUNTO:

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

CONDICOES GERAIS:

1. PRAZO DE VALIDADE DA COTACAO: MiINIMO DE 30 DIAS;
2. CONDICOES DAS PROPOSTAS: NOME LEGIVEL DO RESPONSAVEL, N° DE DOCUMENTO DE
IDENTIFICAGAO, DADOS BANCARIOS E CARIMBO DA EMPRESA COM O CNPJ (TODOS LEGIVEL).

OBSERVACOES:

1. CRITERIO DE JULGAMENTO: “MENOR PRECO” DE ACORDO COM O ART. 45, §1° INCISO I DA LEI
8.666/1993.

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.

w

FORMA DE PAGAMENTO: EMPENHO

4. FRETE: CIF

BENS
UNIDADE
PRODUTO / SERVICO DE VALOR | VALOR
ITEM (DESCRIGAO) FORNECIME QTD MARCA | “UNT. TOTAL
NTO
1
TOTAL
SERVIGOS
VALOR POR
PRODUTO / SERVICO
ITEM (DESCRICAO) MODALIDADE QTD SERVICO
1
TOTAL |

Solicitamos de V. Empresa as cotacGes de precos dos itens acima relacionados, devendo ser
levado em consideracdo as condigdes gerais.

Atenciosamente,
nome
(cotador)

Rua Jorge de Lima, 113, Trapiche da Barra, Cep 57.010-300, Macei6/AL.
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VALIDADE DA PROPOSTA: 60 DIAS
VALOR MiNIMO PARA EMPENHO:
DATA DA PROPOSTA: / [202__

Nome legivel do responsavel e CPF:

1. DADOS CADATRAIS DO CREDOR/FORNECEDOR

CNPJ/CPF: TEL.: RazéoSocial/Nome:
End.: Bairro:
Municipio: UF: CEP:

2. DOMICILIO BANCARIO

BANCO AGENCIA CONTA

cOD. SIGLA COD. |DV NOME PRACA. |OPER |NUMERO
PGT

Rua Jorge de Lima, 113, Trapiche da Barra, Cep 57.010-300, Macei6/AL.
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ANEXO IV - MAPA DE PESQUISA
MAPA DE PESQUISA

PROC. ****/20**

CONSOLIDACAO DOS
VALORES ESTIMADOS

VALOR

PRECO
REFERENCIAL

VALOR E!

|

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA COTACAO

Rua Jorge de Lima, 113, Trapiche da Barra, Cep 57.010-300, Macei6/AL.




