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RESOLUÇÃO N° 040/2015 - CONSUNI 
   
 
 Altera a Resolução n° 078/2007 – CONSUNI para 

transformar a Coordenação de Planejamento e 
Administração em Coordenação de Licitações e Compras e 
para alterar a atual Chefia de Licitações e Compras para 
Chefia de Almoxarifado na estrutura administrativa do 
Centro de Ciências da Saúde e do Esporte – CEFID da 
Fundação Universidade do Estado de Santa Catarina – 
UDESC, conforme prevê o Regimento Geral da UDESC e 
adota outras providências. 
 
 

O Presidente do Conselho Universitário - CONSUNI da Fundação Universidade do Estado de Santa 
Catarina - UDESC, no uso de suas atribuições, considerando a deliberação do Plenário relativa ao 
Processo 1822/2015, tomada na sessão de 09 de julho de 2015, 
   
 
RESOLVE: 
 

Art. 1º O inciso III do artigo 1º da Resolução n° 078/2007 – CONSUNI passa a ter a seguinte 
redação: 

 
“Art. 1º (...) 
 
III- Coordenação de Licitações e Compras;”  

 
Art. 2º O § 3º do artigo 1º da Resolução n° 078/2007 – CONSUNI passa a vigorar com a 

seguinte redação: 
 

“Art. 1º (...) 
  
§ 3º - A Coordenação de Licitações e Compras possui as seguintes atribuições:  
 
I - Sumário: 
 
A função será responsável pela coordenação das atividades, ações, serviços e 

resultados desenvolvidos pelo conjunto dos setores: Compras (que administra, planeja, 
organiza, coordena, controla e executa com responsabilidade todos os atos e afazeres 
inerentes ao Setor) e Licitação (que administra, planeja, organiza, coordena, controla e 
executa com responsabilidade, todos os atos e afazeres inerentes ao Setor). Insere-se neste 
contexto, o acompanhamento, análise, controle de documentos/notas fiscais de materiais de 
consumo, expediente, equipamentos, mobiliário, obras e/ ou serviços. E outras atividades, 
ações e serviços correlatos quando solicitados pela hierarquia superior. 

 
II - Responsabilidade lato senso: 
 
1  -  Compras: 
a) Assessorar e auxiliar diretamente e/ ou indiretamente o solicitante/requisitante de 

materiais/produtos/equipamentos, nas respectivas especificações, objetivando o alcance de 
um melhor enquadramento, evitando problemas no futuro e possibilitando a montagem 
correta do processo licitatório; 

b) Estabelecer, de forma cronológica, respeitando-se a programação orçamentária 
previamente determinada, as datas de licitação para compra de materiais de consumo; 
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materiais de expediente; matérias de limpeza; bem como da necessidade de contratação de 
serviços para manutenção do Campus; 

c) Estabelecer, dentro da previsão dos Projetos de Extensão, de Ensino e Pesquisa, 
datas anuais para aquisição de materiais e equipamentos destes, objetivando a consolidação 
e o tempo oportuno para que os mesmos sejam efetivamente concluídos. 

d) Receber e analisar criticamente todas as solicitações advindas dos diversos 
Departamentos e/ ou Setores, classificando-as por ordem e agrupando-as para lançamentos 
em cronograma, previamente determinado para efetiva aquisição; 

e) Elaborar orçamentos junto ao mercado circunscrito, no mínimo de três (3), com 
efeito, para atender a legislação e processo inerente às modalidades de Licitações: carta-
convite; tomada de preços, concorrência e pregão presencial; 

f) Elaborar justificativas e/ ou orientar a quem de direito quanto à emissão de 
justificativas plausíveis para possibilitar legalmente a compra/aquisição e/ ou procedimento 
licitatório, propriamente dito; 

g) Responder, como elemento parte de suas atribuições, pela indicação dos gestores 
administrativos, de execução e responsável técnico para administração, execução, controle e 
acompanhamento do processo em seus trâmites legais; 

h) Acompanhar a evolução tecnológica voltada à área universitária avaliando e 
justificando sua aplicabilidade de acordo com o princípio da relação custo-benefício; 

i) Responder pelo recebimento das solicitações, análise e montagem do processo, 
verificando o enquadramento do mesmo, se “dispensa de licitação”, “inexigibilidade de 
licitação”, ou “necessita de procedimento licitatório”; 

j) Articular-se com os demais segmentos do Centro (direção, departamentos, 
laboratórios e setores), com vistas ao assessoramento e, bem assim, o cumprimento dos atos 
normativos operacionais, com efeito, em obediência a legislação das licitações; 

k) Programar, organizar, orientar, coordenar, executar, registrar e divulgar as 
atividades pertinentes às licitações e compras do CEFID; 

l) Manter contatos com os demais Centros de Ensino da UDESC e com a Reitoria, 
participando de reuniões e/ ou encontros – a pedido, por convocação ou por interesse de 
capacitação, trocando experiências, reativando as trocas de 
necessidades/mercadorias/produtos, via estoque/almoxarifados, e/ ou buscando a otimização 
e racionalização de procedimentos, com vistas à agilidade e bem-estar de todos;    

m) Receber as notas fiscais do setor de almoxarifado, certificadas, e anexar cópias 
das mesmas ao processo originário, bem como encaminhar parecer ao Diretor Administrativo 
para emitir autorização de pagamento, não sem antes, conferir todos os documentos exigidos 
em Edital (certidões negativas) para posterior envio à Coordenação Financeira e Contas; 

n) Fazer levantamento das necessidades orçamentárias, qualificá-las em planilhas, 
oficializá-las e proceder, sob orientação da hierarquia superior, a negociações junto à Reitoria 
para liberação e repasse de recursos adicionais e orçamentários para o Campus; 

o) Manter atualizado o cadastro de fornecedores e prestadores de serviços, 
atendendo aos mesmos com presteza,  mantendo uma relação de respeito e estreitamento 
comercial, seja a empresa contratada ou não; 

p) Orientar e/ou fazer contatos diretos com instituições promotoras de eventos 
científicos (Congressos, Cursos, Seminários), mantendo-se cadastro atualizado e 
antecipando os futuros interesses comerciais; 

q) Acompanhar e controlar os saldos orçamentários e respectivos prazos de 
pagamentos para que se envidem esforços quanto a honrar os compromissos e contratos 
firmados; 

r) Responder por outras atividades, ações e serviços correlatos sempre que for 
necessários e solicitados pela hierarquia superior. 

        
2  -  Licitação:  
a) Orientar e/ou auxiliar a quem de direito quanto à emissão de justificativas 

plausíveis para possibilitar legalmente a compra/aquisição e/ou procedimento licitatório, 
propriamente dito; 
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b) Proceder, divulgar ou instruir, com efeito, ao cadastramento de pessoas físicas e 
jurídicas para participarem de processos licitatórios, na forma da legislação vigente; 

c) Montar processos de licitação, elaborar os Editais, incluindo a emissão de ofícios 
para aquisição de materiais, equipamentos e serviços, encaminhando-os ao Diretor Geral 
para a aprovação e, posterior, remessa à Reitoria, devendo tramitar aos setores competentes; 

d) Responder, após a efetivação da compra, pela emissão da ordem de serviço para 
a entrega do produto/bem adquirido e posterior execução; 

e) Participar de forma efetiva, desde o início (abertura) até a conclusão (fechamento) 
do processo licitatório, auxiliando e/ ou assessorando a CPL;  

f) Fazer pesquisa no “site” da UDESC – Reitoria e, principalmente, acompanhando o 
link das licitações para uniformizar procedimentos e aproveitar a inclusão de necessidades, 
em processos em andamento; 

g) Fazer pesquisa em outros “sites” que publiquem editais de licitações, para colher 
informações que possibilitem comparar aos editais de nossa emissão e melhora-los quanto à 
descrição, objeto, memorial descritivo, detalhamento administrativo e técnico; 

h) Auxiliar a hierarquia superior na indicação de membros para compor a comissão 
permanente de licitação, designadas pelo Diretor Geral, quando houver no centro; 

i) Manter atualizado os sistemas/mapas/planilhas de informações sobre licitações, no 
âmbito do CEFID; permitindo um rigoroso acompanhamento transparente dos processos, 
seus prazos, etc., por quem quer que seja: TCE, Controle Interno, Coordenações; etc.;  

j) Criar sistema de controle e acompanhamentos das licitações e contratos no que 
concerne aos seus vencimentos, para que, no mínimo, com sessenta dias antecedência aos 
vencimentos contratuais, inicie-se os procedimentos / contatos / emissão de documentos 
relativos à renovação, se esta for à decisão pertinente; 

k) Desenvolver outras atividades determinadas pela hierarquia superior e 
relacionadas à área de licitações; 

l) Coordenar as compras de materiais de consumo e permanentes realizados com 
dispensa ou inexigibilidade de licitações com recursos da manutenção ou provenientes de 
outras fontes (CAPES, FINEP, CNPq);  

m) Acompanhar as especificações e normalizações dos produtos comercializados, 
tanto as estabelecidas pelos fabricantes quanto por órgãos oficiais, visando dar adequado 
suporte as necessidades do Centro.” 

 
Art. 3º Nos termos do art. 70, caput, do Regimento Geral, altera-se a nomenclatura da atual 

Chefia de Licitações e Compras para Chefia de Almoxarifado, possuindo as seguintes atribuições:  
 

“I – atender às exigências legais e adotar medidas de segurança e zelo dos bens de 
consumo da Instituição e responder administrativamente por eles; 

II – executar o recebimento de materiais de consumo e permanente, conferência e 
aceitação do material de consumo, bem como as transações necessárias para sua inclusão 
em sistema próprio especifica do Almoxarifado; 

III – zelar pela organização de modo que a movimentação seja fácil, segura e 
ordenada, bem como, gerar segurança e durabilidade dos materiais; 

IV – distribuir o material conforme prévia solicitação; 
V – assegurar transporte seguro dos materiais; 
VI – elaborar ações contra furtos, roubos, incêndios e responder pela integridade dos 

bens de consumo; 
VII – exercer controle efetivo do estoque mantendo os registros atualizados de modo 

a propiciar informações oportunas e confiáveis, que permitam aquisições futuras com dados 
históricos confiáveis; 

VIII – realizar mensalmente inventário do almoxarifado para verificação da 
compatibilidade entre físico e valores informados pelo sistema informatizado, tornando-se 
responsável pelos dados firmados.” 
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Art. 4º Esta Resolução entra em vigor nesta data, revogando-se as disposições em contrário, 
especialmente, a partir desta data, qualquer designação de Chefia para o Setor de Compras e 
Licitação em face da criação da Coordenadoria, conforme prevê o art. 1º da presente Resolução.   
 
 
Florianópolis, 09 de julho de 2015. 
  
 
 
 
Prof. Antonio Heronaldo de Sousa 
     Presidente do CONSUNI 


