MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

OFICIO CIRCULAR n2 32/PROAD/2023

Floriandpolis, 21 de agosto de 2023.

As Unidades de Ensino, Pré-Reitorias, Secretarias, Departamentos e aos Campi da UFSC

Assunto: Orientag¢Oes gerais sobre responsabilidade nas atividades relativas a processos de
compras, contratagdes e gestdo de bens permanentes

Senhoras e Senhores,

1. Com o intuito de auxiliar as Unidades gestoras e requerentes a conhecerem as
melhores praticas, os objetivos e pertinéncias de cada atividade relacionada e ampara-las na
definicdo das responsabilidades e atuag¢des nas fung¢des relativas a processos de compras e
contratagdes, pedimos especial atencao as seguintes orientagdes:

2. Segregacao de fungdes

2.1. A segregacdo de funcGes é um principio fundamental para garantir a
transparéncia, a eficiéncia e a integridade nos processos administrativos, especialmente nas
contratacdes publicas. As leis 8.666/93" (Lei de Licitacdes e Contratos) e 14.133/212 (Lei do
Novo Marco Legal das Licitacdes e Contratos Administrativos) estabelecem diretrizes e
normas para os procedimentos licitatorios e contratos celebrados pela Administragao Publica.

2.2. Este principio® essencial visa assegurar a participac3o diversificada de agentes
publicos ao longo das diferentes etapas de aquisicGes e contrata¢Oes, enfatizando a
importancia de envolver individuos com conhecimentos técnicos relevantes para garantir a
exceléncia dos processos. Nesse contexto, é de suma relevancia incorporar servidores
docentes e técnico-administrativos em educacdo da Universidade, considerando suas
habilidades especializadas.

2.3. A necessidade de segregacdo de fungbes baseia-se em vdrios aspectos
importantes:

1 Lei n? 8.666/93, art. 92; Acérdao n? 3.067/2005-TCU.
2 lein14.133/21, art. 72, § 1°.
3 Decreto n? 11.246/2022, art. 12.
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a) Prevencdo de conflitos de interesse;
b) Transparéncia e imparcialidade;
c) Melhoria na eficiéncia e qualidade;
d) Divisdo adequada de responsabilidades;
e) Racionalizagdo e profissionalizagao das atividades e processos;
f) Atendimento a legislagao;
g) Promogdo da concorréncia justa;

h) Valorizagao dos conhecimentos especificos;

i) Garantia de identificacdo de irregularidades e responsabilizacdo
(accountability).

2.4, Em resumo, a segregacao de fungdes é essencial para manter a integridade e a
eficacia dos processos licitatorios e contratos na Administracdo Publica, evitando conflitos de
interesse, garantindo a transparéncia e prevenindo praticas inadequadas. As Leis 8.666/93 e
14.133/21 respaldam essa pratica como forma de assegurar o cumprimento dos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia na gestdo publica.

3. Equipe de Planejamento e Comissdes de Revisao

3.1. As Equipes de Planejamento? > s3o comissdes tematicas que tém por objetivo®
estudar a demanda a ser contratada, considerando as especificidades técnicas, as melhores
solugdes que possam atender ao que se deseja ser contratado e modelos de execucdo do
contrato. Portanto, o trabalho das Equipes de Planejamento é fundamental para que haja
sucesso na qualidade da contratacdo de um servico.

3.2. Do mesmo modo, as atuais Comissdes que revisam as especificacdes técnicas
dos itens do catdlogo de materiais, poderdo contribuir para a melhoria da qualidade dos
materiais a serem comprados pela UFSC.

3.3. Tanto as Equipes de Planejamento quanto as Comissdes de Revisdao precisam
contar com a colaboragdo de servidores, sejam docentes e/ou técnicos, que conhegam

4 Lei n? 14.133/21, art. 62, inciso L.
5 Instrugdo Normativa n2 5/2017/SEGES/ME, art. 21.
6 Decreto n? 11.246/2022, art. 52, 62, 72 e 17.
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precisamente detalhes especificos sobre o que precisa ser contratado ou comprado. Assim,
reforcamos a necessidade de indicacdo de nomes que possuam esse perfil e esse
conhecimento agregado para que nossas contratacdes e aquisicdes tenham a qualidade e a
eficiéncia minimas necessdrias para atenderem as demandas de toda a UFSC.

4. Pesquisa de pregos

4.1. A Pesquisa de Precos é o procedimento prévio e indispensavel em licitacoes
para verificar a existéncia de recursos suficientes para cobrir as despesas decorrentes da
contratagao publica.

4.2. O objetivo da Pesquisa de Pregos é aproximar ao maximo o valor de referéncia
do produto/servico levantado ao valor da contratagdo, tendo em vista o interesse publico e o
principio da economicidade. Nesse sentido, os precos obtidos nesta pesquisa devem ser
avaliados criticamente para que ndo ocorra a definicdo de valores nao condizentes com os
praticados pelo mercado, evitando-se, assim, o cancelamento de itens durante a realizacao
do certame, o resultado de licitagbes desertas ou até mesmo o desperdicio de recursos
publicos em contrata¢des com valores superfaturados.

4.3. Neste sentido, destacamos a importancia da participacdo dos requerentes
diretos dos materiais e servicos, sejam estes servidores técnico-administrativos e/ou
docentes, e que possuam conhecimento técnico especifico que contribua para uma
composicdo de precos adequada e diretamente alinhada ao objeto da contratacdo, evitando
equivocos por desconhecimento especializado acerca do uso final da contratacao.

4.4, A normativa vigente’ indica que a Pesquisa de Precos realizada através de
consulta aos sistemas oficiais do governo, tais como o Painel de Precos, Sistema de Pesquisa
de Precos ou Banco de Precos em saude e a contratacdes similares feitas pela Administracao
devem ser priorizadas, ndo se tratando, portanto, das Unicas fontes permitidas.

4.5, Reiteradas indisponibilidades do Painel de Precos e outros sistemas que
resultem na impossibilidade da consulta devem ser informadas no Relatério de Pesquisa de
Precos e as outras fontes permitidas®, como: consulta de pesquisa publicada em midia
especializada, consulta diretamente com fornecedores e/ou pesquisa na base nacional de
notas fiscais eletronicas, podem e devem ser consideradas.

4.6. Cabe, ainda, destacar que a legislacdo prevé um minimo de trés propostas
validas. Dessa forma, quanto mais diversificado o nimero e as fontes das propostas obtidas,
dentro da normativa vigente, melhor tendera a ser a precificacdo e o sucesso do item no

" Instrugdo Normativa n2 65/2021/SEGES/ME, art. 5°, § 12.
8 Instrugdo Normativa n2 65/2021/SEGES/ME, art. 5°, incisos | a V.
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processo licitatério (evitando-se excessos, e levando-se em conta a razoabilidade, a clareza e
a objetividade da Pesquisa de Precos).

5. Equipe de apoio

5.1. Equipe de Apoio® 1° é aquela integrada, em sua maioria, por servidores técnico-
administrativos ou docentes ocupantes de cargo efetivo ou de emprego da Administracao,
preferencialmente pertencentes ao quadro permanente do érgao ou da entidade promotora
da licitagdo. Compete a ela dar o suporte administrativo e técnico necessarios para o bom
desenvolvimento das atividades do Agente de Contratagdo/Pregoeiro, visando o bom
andamento e a eficiéncia da licitagdo.

5.2. O acompanhamento do processo licitatorio pela Equipe de Apoio, desde o
momento da definicdo dos itens a serem adquiridos e da orcamentacdo, até o aceite das
propostas, é determinante para o sucesso e a qualidade das contratagdes.

5.3. Dessa forma solicitamos as Unidades que a sele¢dao dos membros da Equipe de
Apoio obedeca a critérios minimos, como conhecimento técnico das especificacdes dos itens
e sua realidade de mercado e disponibilidade para atuar na licitacdo a qual for denominado,
devendo ser orientados acerca dos fluxos dos processos licitatorios e de suas
responsabilidades.

6. Gestao e fiscalizacao de contratos

6.1. A gestdo e fiscalizacdo de contratos!! é um poder/dever da Administracdo
Publica, obrigatdria a todas as contratacdes firmadas pela UFSC por forca da Lei.'? Trata-se,
portanto, de uma agdo necessdria e constante para garantir com que as obrigagOes
contratuais sejam cumpridas pela empresa e proteger os interesses da Administracao.

6.2. A gestdo e fiscalizacdo do contrato é formada por: a) gestdo do contrato, b)
fiscalizacdo administrativa, c) fiscalizacdo setorial, d) fiscalizagcdo técnica e e) fiscalizacdo pelo
publico usudrio®3.

6.3. Os gestores e fiscais de contrato'* geralmente sdo definidos pelo setor de
maior competéncia técnica e/ou maior demanda contratual dentro da Universidade,
entretanto é possivel defini-los com base em outros critérios, como por exemplo, a

9 Lein®14.133/21, art. 82, § 1°.

10 Decreto n? 11.246/2022, art. 4° e 16.

11 Decreto n? 11.246/2022, art. 8° e 19.

2 1 ein.2 8.666/93, art. 67 e Lei n2 14.133/21, art. 25.
13 Instrugdo Normativa n2 5/2017/SEGES/ME, art. 40.
14 Decreto n? 11.246/2022, art. 21.
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proximidade fisica com o local de prestacdo do servico. E essencial a participacdo do(a)
futuro(a) gestor(a) e/ou futuros fiscais na composicdo da Equipe de Planejamento de uma
contratacdo, o que traz maiores conhecimentos na dindmica de execucao do futuro contrato.

6.4. Do mesmo modo, fiscais setoriais'® sdo responsaveis pelo acompanhamento
frequente da execucdo das rotinas contratuais in Joco nos diversos setores da UFSC, quando
se tratam de contratacdes cujo objeto ocorrer concomitantemente em setores distintos ou
em unidades desconcentradas de um 6rgdo ou uma entidade.

6.5. Em algumas situacdes, a fiscalizacdo administrativa, técnica® e setorial sdo
condensadas em uma so figura, entretanto em contratos mais robustos e que demandam
acompanhamento especifico da qualidade e cumprimento das obrigacdes de carater
especializado, uma fiscalizagdo administrativa e técnica centralizada é recomendavel para
consolidar as demandas técnicas setoriais.

6.6. A fiscalizacdo administratival’, por fim, trata da prestacdo de apoio técnico e
operacional ao gestor do contrato, com a realizagdo das tarefas relacionadas ao controle dos
prazos relacionados ao contrato e a formalizagdo de apostilamentos e de termos aditivos, ao
acompanhamento do empenho e do pagamento e ao acompanhamento de garantias e glosas.
Também acompanha o atendimento, pela contratada, dos requisitos legais referentes ao
cumprimento do contrato e de regularidade no recolhimento das contribuicdes fiscais,
trabalhistas e previdenciarias, além de participar da atualizacdao do relatério de riscos durante
a fase de gestdo do contrato, em conjunto com o fiscal técnico e com o setorial, dentre outras
atribuigcdes sob o entendimento da Nova Lei de Licitagdes.

6.7. Recomendamos que toda indicacdo de gestores e fiscais de contratos, realizada
pelas Unidades requerentes, possua servidores como titulares e suplentes, de forma que a
contratacdo nunca fique descoberta de acompanhamento. Os suplentes devem acompanhar
minimamente o contrato ou os trabalhos dos titulares, para que em uma eventual
substituicdo, principalmente quando for em situagcbes ndo programadas, os suplentes
consigam dar seguimento a gestdo/fiscalizacdo do contrato.

6.8. Na indicacdo de servidor devem ser considerados a compatibilidade com as
atribuicdes do cargo, a complexidade da fiscalizacdo, o quantitativo de contratos por servidor
e a sua capacidade para o desempenho das atividades®®.

6.9. Destacamos também que o encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado
pelo servidor, por ndo se tratar de ordem ilegal, devendo expor ao superior hierarquico as

15 Decreto n? 11.246/2022, art. 24.
16 Decreto n? 11.246/2022, art. 22.
" Decreto n2 11.246/2022, art. 23.
18 |nstrugdo Normativa n2 65/2021/SEGES/ME, art. 41, §12.
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deficiéncias e limitacGes técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do exercicio
de suas atribuicdes, se for o caso®®.

7. Custodia e inventdrio de bens permanentes

7.1. Zelar pelos bens publicos é dever de todo servidor publico?®®. Nesse sentido, e,
considerando as necessidades de controle e condi¢es atuais da Universidade para gestao de
bens médveis permanentes, recomendamos que a responsabilidade formal (carga patrimonial)
de bens figue em nome do servidor que os utiliza. Em caso de bens de uso coletivo, a
responsabilidade deve ser do agente patrimonial nato ou de quem estd mais préximo do bem
em questao.

7.2. O mesmo entendimento se estende ao levantamento fisico de informagdes
para o Inventario Anual: todos os servidores tém responsabilidade pelo acompanhamento dos
bens moéveis que utilizam ou que estejam sob sua guarda, devendo repassar os dados as
Comissdes Setoriais de Inventario quando solicitados.

8. Comissoes de processos administrativos contra fornecedores

8.1. A legislac3o vigente, em especial a Lei 8.666/93 e a Lei 14.133/212%, estabelece
diretrizes claras para a atuacao dos agentes publicos em comissdes encarregadas de conduzir
processos administrativos voltados a investigacdo de possiveis irregularidades durante a
licitacdo e na execucdo de contratos publicos. Essas normas asseguram um processo
transparente, imparcial e justo para a apuracdo de condutas inadequadas??, bem como a
aplicacdo de penalidades®.

8.2. De acordo com as recomendacdes??, a comissio responsavel pela conducdo do
processo administrativo é composta por servidores publicos, preferencialmente estaveis,
designados pela autoridade competente.

8.3. A escolha dos agentes publicos, sejam estes servidores docentes ou técnico-
administrativos, busca abranger diferentes areas de expertise para uma avaliacdo adequada
garantindo a lisura e a justica nas apuracGes de irregularidades durante a licitacdo e na
execucdo de contratos publicos. Essa atuacdo é fundamentada na transparéncia,
imparcialidade, respeito ao devido processo legal e observancia dos principios estabelecidos
pelas leis vigentes, com foco na manutencado da integridade da Administracdo Publica.

1 Instrugdo Normativa n2 65/2021/SEGES/ME, art. 43.

20 Constituigdo Federal de 1988, art. 70; Lei Federal n.° 4.320/64, art. 75 e 78; Lei n.° 8.112/93, art. 116.

21 L ei n2 14.133/21, art. 104, inciso V, alinea b.

22 Lei n2 9.784/99.

23 Lein2 14.133/21, art. 156.

24 Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo (2015). Caderno de Logistica: Sangdes Administrativas -
Diretrizes para a formulagdo de procedimento administrativo especifico, tépicos 5.1.1 e 7.3.
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9. Reiteramos que as equipes da PROAD estdo a disposicdo para esclarecer
quaisquer duvidas e prestar as orientacGes necessarias para a devida atuacdo de todos os
atores dos processos administrativos relacionados aos temas acima. Para isso, dispomos dos
manuais e instru¢cdes em nossas paginas, as salas de atendimento no Chat@UFSC e os e-mails
setoriais, conforme as atividades licitatdrias (dentre diversas outras atividades ndo abordadas
no teor deste oficio) dispostas em nossa estrutura:

a) Departamento de Compras (DCOM): Fase interna (preparacdo) dos
processos licitatérios de aquisicdo de materiais de consumo e bens permanentes:
compras.ufsc.br;

b) Departamento de Projetos, Contratos e Convénios (DPC): Fase interna
(preparagdo) dos processos licitatdrios de contratacdo de servigos: contratos.ufsc.br;

c) Departamento de LicitagBes (DPL): Fase externa (pregao) dos processos
licitatérios de aquisicdo de materiais de consumo e bens permanentes e contratacdao de
servicos: licitacoes.ufsc.br;

d) Departamento de Gestdo Patrimonial (DGP): Procedimentos de
incorporagdo, regularizacdo, controle e desfazimento de bens permanentes:
benspermanentes.ufsc.br;

e) Coordenadoria de Apoio Administrativo (CAA): Procedimentos relacionados
aos processos administrativos de apuracdo de irregularidades, iniciados no DCOM, DPC e DPL:
proad.ufsc.br.

Atenciosamente,
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