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MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS
Conselho Superior
Rua Ciomara Amaral de Paula, 167 — Bairro Medicina — 37550-000 - Pouso Alegre/MG
Fone: (35) 3449-6150/E-mail: reitoria@ifsuldeminas.edu.br

RESOLUCAO N° 043/2012, DE 31 DE OUTUBRO DE 2012

Dispbe sobre a aprovacdo da Normativa de
Compras e ContratacOes do IFSULDEMINAS.

O Reitor e Presidente do Conselho Superior do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais, Professor
Sérgio Pedini, nomeado pela Portaria nimero 689, de 27 de maio de 2010,
publicada no DOU de 28 de maio de 2010, secdo 2, pagina 13 e em
conformidade com a Lei 11.892/2008, no uso de suas atribuicbes legais e
regimentais, considerando a deliberacdo do Conselho Superior em reuniédo
realizada na data de 31 de outubro de 2012, RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar a Normativa de Compras e Contratacdo do IFSULDEMINAS,
em anexo.

Art. 2° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas as
disposi¢cbes em contrario.

Pouso Alegre, 31 de outubro de 2012.

)
l/

Sérgio Pedini
Presidente do Conselho Superior
IFSULDEMINAS


mailto:daniela@ifsuldeminas.edu.br

INSTRNUQAO NORMATIVA APROVADA PELA
RESOLUCAO N° 043/2012, DE 31 DE OUTUBRO DE 2012

Regulamenta os Procedimentos Administrativos
dos Processos de compras e contratacdes do
IFSULDEMINAS

O Conselho Superior do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de
Minas Gerais, no uso de suas atribuicdes legais e de acordo com as decisdes tomadas nas
reunides da Comissdo de Elaboracdo da Normativa de Compras e ContratacGes, designada

pela Portaria n°® 678, de 23 de setembro de 2011, estabelece:

Art. 1°- Os processos de compras e contratagdes do IFSULDEMINAS, em todos 0s
seus Campi, seguirdo os procedimentos basicos para as aquisi¢fes de bens e contratacdes de
servicos, visando a dinamizacdo do processo; a racionalizacdo dos tramites, a eficacia das
aquisicoes e ainda cumprir as determinacdes legais e atender as orientacfes da Controladoria
Geral da Unido e do Tribunal de Contas da Uni&o, na forma desta Instrugdo Normativa.

CAPITULO |

Da Organizacéo

Art. 2°- Os setores e atores envolvidos para a gestdo das compras e contratagcdes do
IFSULDEMINAS, séo:

| - Requisitantes;

Il - Pro-Reitoria de Administracdo e Planejamento (PROPLAN) na Reitoria e
Departamento de Administracao e Planejamento (DAP) nos Campi;

1l - Diretoria de Administracdo na Reitoria (DA) e Coordenacdo Geral de
Administracéo e Financas (CGAF) nos Campi;

IV - Coordenacdo Geral de Licitacdes e Compras na Reitoria (CGLC);

V - Setor de Compras, na Reitoria e Campi;

VI - Setor de Licitagdes, na Reitoria e Campus Pré-existentes;

VIl - Coordenacdo Econdmica e Financeira (CEF) na Reitoria e Coordenacdo de
Execugdo Orcamentéria e Financeira (CEOF) nos Campi;

VIII - Setor de Cobranga e Acompanhamento de Compras e Servicos, na Reitoria e Campi;

IX — Chefia Imediata;

X — Reitor e Diretor-Geral nos Campi;

XI - Setor de Contratos na Reitoria e Campi.
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8 1° Na Reitoria, os setores relacionados nos incisos V, VI, VIII e Xl, estdo
subordinados a Coordenacdo Geral de Licitagdes e Compras, e os incisos IV e VII, estdo
subordinados a Diretoria de Administracdo, com anuéncia expressa da Pro-Reitoria de
Administragéo e Planejamento e nos Campi com anuéncia expressa do DAP;

8§ 2°. Nos Campi, os setores relacionados nos incisos de V a IX, estdo subordinados a
Coordenacdo Geral de Administracdo e Finangas, com anuéncia do Departamento de
Administragéo e Planejamento;

Art. 3°- Cabe ao requisitante:

| - Preencher, imprimir e assinar a solicitacdo, denominada “REQUISICAO”, de
acordo com ANEXO I e orientacdes de preenchimento;

Il - Realizar pesquisa com trés cotacdes de pre¢os, seguindo orientacdes do manual,
em empresas diferentes, contendo: valor unitario e total, dados da empresa (razdo social,
CNPJ, end. Telefone, email), data de realizacdo, marca, identificacdo do responséavel da
empresa pela cotacdo. Cada cotacdo deverd ser apresentada impressa individualmente,
conforme Acorddo TCU 1547/07; e modelo ANEXO lII;

1l - Elaborar planilha orcamentéria contendo; os itens requisitados conforme
solicitado, dados das cotacOes realizadas, valor estimado para aquisicdo ou contratagdo de
servico, conforme modelo ANEXO 11 e orientagdes do manual;

IV - Elaborar Justificativa, de acordo com formulario ANEXO 1V, da requisicéo,
apresentando de forma clara e objetiva os motivos que justificam a contratacéo;

V - Elaborar o termo de referéncia ou projeto basico, conforme ANEXO V, de acordo
com art. 9°, inciso | do Decreto 5450/05 e Lei 8.666/93;

VI - Encaminhar para a chefia imediata para aprovacao;

VIl - Apoiar a Comisséo de Licitacdo, analisando as propostas vencedoras e decidindo
sobre a aceitagéo;

VIII - Atestar o recebimento definitivo dos materiais recebidos provisoriamente ou

servicos executados, quando for o caso;

8 1° Quando se tratar de materiais de consumo de uso comum, ex.. expediente,
escritdrio, limpeza, manutencdo predial, elétrico, alimentacdo e etc. O almoxarifado colhe os
pedidos dos setores, faz a conciliagdo entre eles e elabora uma requisicdo agrupando as

similaridades, mantendo assim o controle do que esta sendo solicitado;
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§ 2°. Quando se tratar de materiais permanentes de uso comum Ex.: mesas, cadeiras,
carteiras, armarios, quadros etc. O setor de patriménio colhe os pedidos dos setores, faz a
conciliacdo entre eles e elabora uma requisicdo agrupando as similaridades, mantendo assim o

controle do que esté sendo solicitado;

§ 3° Quando se tratar de servigos de manutencdo de modveis e equipamentos ex.:
conserto de mesas, conserto de equipamentos eletroeletrénicos, equipamentos diversos, as

requisicOes deverdo ser emitidas pelo requisitante com anuéncia do Setor de Patrimonio;

8§ 4°. Quando se tratar de servigos de manutencdo de imdveis e servigos em geral Ex.:
contratacdo de servicos terceirizados tipo pedreiro, eletricista, limpeza, conservagéo,
vigilancia, servico de telefone, aluguel, manutencdo de elevadores e etc., as requisi¢oes

deverdo ser emitidas pelo requisitante com anuéncia do Setor de Servicos Gerais;

Art. 4°- Caberd a chefia imediata:

| - Analisar, solicitar alteragdo, aprovar ou recusar a requisicao;

Il - Encaminhar a CGLC na Reitoria ou CGAF/DAP nos Campi em caso de
aprovacao;

I11 - Justificar formalmente a recusa ou a solicitacdo de alteracdo da requisicao;

IV - Coordenar e planejar as compras e contratacdes de seu setor e subordinados.

Art. 5°- Caberd a DA na Reitoria e CGAF nos Campi, com anuéncia expressa da
PROPLAN na Reitoria e DAP nos Campi, as seguintes atribuigdes:

| - Deferir ou indeferir a requisicdo de material ou contratacdo de servigo, caso
indeferida a requisicdo, justificar e comunicar formalmente, o mais breve possivel, o
requisitante;

Il - Emitir Atestado de Disponibilidade Orcamentéaria (ADO), conforme ANEXO VI;

I11 - Encaminhar os documentos citados nos incisos I, 11 e 111 ao Reitor e nos Campi ao
Diretor-Geral para autorizacdo de compra ou contratacdo de servico;

IV - Caso indeferida a requisicao, justificar e comunicar formalmente, o mais breve
possivel, o requisitante;

V - Outras atribuices solicitados pelo DAP nos Campi ou PROPLAN na Reitoria, ndo
previstas, vedada transferéncia de competéncias definidas nesta normativa;

VI - Autorizar ou deferir os pedidos de adesdo extraordinaria a Ata de Registro de

precos,
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Art. 6°- Compete a Coordenadoria Geral de Licitacbes e Compras (CGLC) e ao
responsavel pelo Setor de Licitacdes e Compras nos Campi:

| - Coordenar as atividades do Setor de Licitacdo, Setor de Compras, Setor de
Contratos e Setor de Cobranga e Acompanhamento de Compras e Servicos da Reitoria;

Il - Analisar, avaliar, orientar, organizar, coordenar e acompanhar 0s processos de
compras e contratacoes;

I11 - Orientar e dar suporte operacional aos procedimentos de compras e contratagoes;

IV - Coordenar os procedimentos de aquisicdo de material ou contratacdo de servigos
realizados em conjunto;

V - Sugerir, analisar e coordenar a integracdo de politicas e acdes administrativas
relacionadas aos procedimentos de compras e contratacoes;

VI - Elaborar estudos e planejamento das atividades de compras e contratagdes;

VII - Representar os setores relacionados a compras e contratagdes, perante 0s 6rgaos
consultivos, deliberativos e administrativos, quando convocado;

VIIl - Sugerir, analisar e coordenar implantacdo de sistemas ou métodos,
informatizados ou n&o, de planejamento, gerenciamento, operacdo e administracdo de
procedimentos compras e contratagdes;

IX - Informar e orientar os setores relacionados aos procedimentos compras e
contratacdes, de forma tempestiva, as atualizagdes normativas ex.: Leis, Decretos, Portarias,
Acérddos, Instrucdo Normativas e etc.

X — Realizar o enquadramento da modalidade de licitacdo, conforme legislacao;

XI — Receber as requisi¢des, quando se tratar de requisitantes da Reitoria;

XI1 — Realizar o agrupamento das requisi¢Ges para 0s processos unificados;

X1l — Estipular prazos para o recebimento de documentos relativos a compras e
contratacoes;

XIV - Qutras atribuicBes solicitados pela DA, na Reitoria e CGAF/DAP nos Campi,

ndo previstas, vedada transferéncia de competéncias definidas nesta normativa;

Art. 7°- Cabera ao Reitor(a) ou Diretor(a)-Geral nos Campi:

| - Deferir ou indeferir solicitagdo de compra ou contratacéo de servico;

I - Emitir autorizacdes: da compra ou contratacdo de servico e da abertura de processo
licitatorio;

Il - Encaminhar o processo a DA na Reitoria e CGAF/DAP nos Campi, para dar
prosseguimento ao tramite;

IV - Solicitar analise juridica da Procuradoria Federal da AGU;
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V - Decidir sobre recursos interpostos em processo licitatdrio, realizando adjudicacao
quando necessario;

VI - Homologar, revogar e anular processo licitatorio;

VIl - Contratar e rescindir contratos com fornecedores previamente contemplados em
processo licitatorio;

VIII - Aplicar sancdes administrativas de acordo com as legislacGes vigentes;

IX - Emitir portaria de nomeacao das comissdes especiais e permanentes de licitacoes;

X - Autorizar ou deferir os pedidos de adesdo extraordinaria a Ata de Registro de
precos;

XI - Demais atribuicdes legais e regimentares;

Parégrafo unico - o indeferimento devera ser devidamente fundamentado, justificado
e comunicado formalmente em tempo habil a DA e CGAF/DAP, para dar prosseguimento ao

tramite;

Art. 8% ao Setor de Compras caberg;

| - Formalizar abertura do processo administrativo conforme autorizado;

Il - Realizar agrupamentos de itens conforme requisitado e justificado pelo solicitante;

I11 - Inserir no Sistema de Divulgacéo Eletronica de Compras SIDEC os processos de
compra direta;

IV - Elaborar, operacionalizar e julgar processos de compra direta;

V - Consultar regularidade fiscal de empresas contempladas em processos de compra
direta, e demais informacdes que possam impedir a contratacéo;

VI - Encaminhar processo ao Diretor-Geral ou Reitor para posteriormente
encaminhamento a Procuradoria Federal da AGU, quando se tratar de compra direta;

VIl - Solicitar esclarecimento e documentos complementares para formalizacdo do
processo administrativo;

VIII - Realizar cadastramento, renovacao, consultas e demais operacdes no SICAF e
SICONV;

IX - Realizar todos os procedimentos para a formalizacdo de processos de compras e
contratacdes referentes a adesdo a Ata de Registro de Precos, no caso do Campus ou Reitoria
serem participantes extraordinarios;

X - Orientar os requisitantes na elaboracdo dos documentos necessarios para a

formalizacdo do processo de compras e contratacGes de servicos;
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XI - Outras atribuicdes solicitadas pela CGLC ou CGAF/DAP, ndo previstas nesta

normativa, vedada transferéncia de competéncias atribuidas a CGLC ou CGAF/DAP;

§ 1°. A formalizacdo do processo administrativo, devidamente protocolado, valer-se-a
rigorosamente das informacdes da “requisicdo de material ou contratacdo de servi¢os”, cujos

documentos constituirdo a fase inicial do processo.

Art. 9°- Caberd ao Setor de Licitacoes;

| - Elaborar editais e anexos dos processos licitatorios, de acordo com as exigéncias
legais vigentes de cada modalidade;

Il - Orientar a elaboracdo do termo de referéncia ou projeto béasico, de acordo com as
informacdes da Requisicdo de material ou contratacdo de servico, atendendo a legislacéo
vigente em cada caso;

Il - Executar os procedimentos licitatorios da modalidade convite, pregéo eletronico,
tomada de preco, concorréncia,;

IV — Sugerir os membros para composicdo de comissdo especial e permanente de
licitacdo;

V - Coordenar o desenvolvimento e executar as agdes dos processos licitatorios com o
credenciamento dos interessados; o recebimento dos envelopes das propostas de precos e da
documentacdo de habilitacdo; a abertura dos envelopes das propostas de precos, 0 seu exame
e a classificacdo dos proponentes; a conducdo dos procedimentos relativos aos lances e a
escolha da proposta mais vantajosa; a adjudicacdo da proposta; a elaboracdo de ata; o exame e
a decisdo sobre recursos, quando na condicdo de comissdo permanente ou especial de
licitacdo;

VI - Encaminhar o processo devidamente instruido, apds a adjudicacdo, ao Reitor ou
Diretor-Geral, visando a homologacéo;

VII - Elaborar ata de registro de preco e convocar a empresa adjudicataria no processo
licitatério para assinatura;

VIII - Sugerir o gestor a ser nomeado para gestdo e administracdo de atas de registro
de precos;

IX - Consultar, analisar, operacionalizar, aceitar, solicitar e acompanhar a co-
participacao na fase de Intencéo de Registro de Precos;

X - Encaminhar processo ao Diretor-geral ou Reitor para posteriormente

encaminhamento a Procuradoria Federal da AGU:;
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XI - Outras atribuicdes solicitadas pela CGLC ou CGAF/DAP, ndo previstas nesta

normativa, vedada transferéncia de competéncias atribuidas a CGLC ou CGAF/DAP;

Art. 10 - Cabera ao Setor de Cobranca e Acompanhamento de Compras e Servicos;

| - Emitir, mediante autorizacdo da DA na Reitoria e CGAF nos Campi, ap0s
recebimento da nota de empenho, Ordem de Fornecimento ou Ordem de Servico e
encaminha-la formalmente, via correio com Aviso de Recebimento, ao fornecedor de material
ou prestador de servico, conforme modelo no anexo XII ou XIII;

Il - Comunicar o requisitante, os setores de patriménio, almoxarifado e servicos gerais
sobre as contratagdes realizadas, com copia do empenho e ordem de fornecimento ou servico;

Il - Acompanhar e fiscalizar cumprimento dos prazos de entrega, fornecimento e
execucdo de servigos, com apoio dos setores almoxarifado, patrimonio, servicos gerais e
requisitantes;

IV - Apo6s comunicacdo formal ao Setor de Patriménio, Almoxarifado, Servicos
Gerais, Fiscais de contrato ou Requisitante com anuéncia da DA na Reitoria ou CGAF/DAP
nos Campi, notificar formalmente, através de correspondéncia com Aviso de Recebimento
(AR), os fornecedores sobre o descumprimento dos prazos contratados e obrigacfes
assumidas, concedendo prazos legais de ampla defesa e contraditorio;

V - Sugerir, orientar, formalizar, elaborar e acompanhar o processo administrativo de
aplicacdo de sangbes administrativas, conforme previsto em edital, contrato e legislagdo
vigente;

VI - Notificar a empresa sobre a irregularidade constatada no SICAF, quando da
realizacdo de emissdo de empenho ou pagamento;

VIl - Outras atribuicdes solicitados pela CGLC ou CGAF/DAP, néo previstas nesta

normativa, vedada transferéncia de competéncias atribuidas a CGLC ou CGAF/DAP.

Art. 11 - Caberd ao Setor de Contratos:

| - Através do Gestor de contratos:

a) Elaborar minuta e formalizar contratos, de acordo com edital e termo de referéncia/
projeto bésico e legislacdo vigente;

b) Convocar o contratado para assinatura do contrato;

c) Sugerir os fiscais a serem nomeados para 0s contratos;

d) Outras atribuigdes solicitadas pela CGLC ou CGAF/DAP, vedada transferéncia de

competéncias estabelecidas nesta Instru¢cdo Normativa.



Il - Através do Fiscal de contrato:

a) Acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato que consistem na verificacdo da
conformidade da prestacdo dos servicos e da alocacdo dos recursos necessarios, de forma a
assegurar o perfeito cumprimento do contrato, devendo ser exercidos por um representante da
Administracdo, especialmente designado na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n° 8.666/93 e do
art. 6° do Decreto n° 2.271/97.

b) verificar os resultados alcangados em relacdo ao contratado, com a verificagcdo dos
prazos de execucdo e da qualidade demandada;

c) verificar a qualidade e quantidade dos materiais entregues ou servicos prestados,
valores e prazos contratados, a execucao do objeto contratual;

d) verificar a adequacao dos servicos prestados a rotina de execucao estabelecida;

e) verificar o cumprimento das demais obrigagGes decorrentes do contrato;

f) realizar a alimentacdo de informacBes nos sistemas de controle Sicon, Siasg, e
outros quando necessario e fornecer informagdes ao “Langador do Simec”;

g) demais atribuicdes conforme INSTRUCAO NORMATIVA No 02, de 30 de abril
de 2008, e demais legislacdes vigentes; e

h) Qutras atribuicdes solicitadas pela CGLC na Reitoria ou CGAF/DAP nos Campi,

vedada transferéncia de competéncias estabelecidas nesta Instru¢cdo Normativa.

CAPITULO I

Dos procedimentos operacionais

Art. 12 - As requisicOes recebidas poderdo ser organizadas, agrupadas por

similaridade, para abertura de processos licitatérios.

§ 1°. A abertura dos processos licitatorios deverd ser divulgada de forma eletronica,

para acesso e conhecimento de todos os setores do IFSULDEMINAS;

§ 2°. Em comum acordo entre os campi e a Reitoria, a aquisi¢do de materiais e a

contratacdo de servigos similares, deverdo prioritariamente ser realizadas de forma conjunta;

8 3° A gestdo dos processos licitatorios conjuntos, devera ser definida em comum
acordo entre a Coordenacdo Geral de Licitagdes e Compras da Reitoria e a CGAF/DAP e o0s

responsaveis pelos setores de compras e licitagdes nos Campi;
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8 4° A gestdo dos processos licitatorios dos campi expansdo e polos avangados

poderdo ser executados na Reitoria atraves da Coordenacdo Geral de Licitagdes e Compras;

8§ 5° A Requisicdo de material ou contratagdo de servigo referente a Tecnologia da
Informacdo devera ser elaborada pelo Ndcleo de Tecnologia da Informacdo que devera
atender aos termos da Instrucdo Normativa/SLTI/MPOG n° 04/2010 alteracbes e legislacdo

vigente;

Art. 13 - Com base no planejamento das unidades do IFSULDEMINAS, cabera a Pro-
Reitoria de Administracdo e Planejamento juntamente com os Diretores de Administracédo e
Planejamento dos Campi definir um calendario de compras anual, consultados os setores
envolvidos, objetivando atender todas as demandas de aquisicbes e contratagdes do
IFSULDEMINAS, considerando a complexidade, viabilidade, prazos, de cada tipo de

contratacao;

Art. 14 - Fica a cargo da Prd-Reitoria de Planejamento e Administracdo a definicdo de
periodos e prazos para o recebimento de requisi¢bes, a ser divulgado anualmente dando
publicidade a comunidade do IFSULDEMINAS;

CAPITULO Il

Das Contratacdes Diretas

Art. 15 - As contratacfes diretas enquadradas nos incisos | e Il do art. 24 da Lei
8.666/93, deverdo ser realizadas preferencialmente na forma Cotacdo Eletronica, pelo do
portal eletrénico www.comprasnet.gov.br, devendo ser devidamente justificada a ndo escolha

desse sistema;

Art. 16 - Todas as contratacOes diretas deverdo ser formalizadas por meio de processo
administrativo, contendo a justificativa e embasamento legal para a adocdo da forma de

contratacao.

Art. 17 - As aquisicdes realizadas pelo do procedimento de inexigibilidade de
licitacdo deverdo ser instruidas com justificativa para a ado¢do do procedimento e o

enguadramento especifico nos termos do arts. 25 e 26 da Lei 8.666/93.
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Art. 18 - Os processos de dispensa ou inexigibilidade deverdo ser instruidos
inicialmente com os seguintes documentos:

| - caracterizacdo da situacdo que justifique a dispensa ou inexigibilidade, quando for o
caso;

Il - Requisicdo de material/servico;

I11 - Justificativa fundamentada da contratacdo/aquisi¢&o;

IV - Termo de referéncia ou projeto basico, quando for o caso;

V - No minimo trés or¢camentos levantados com empresas fornecedoras, quando for o
caso, conforme Acordao TCU 1547/07,;

VI - Planilha orgamentaria com apuracéo e escolha do fornecedor ou executante;

VII - Declaragdo de exclusividade, quando for o caso;

VIII - Justificativa do preco;

IX - Certiddes de regularidade fiscal federal e trabalhista da empresa contemplada, e
demais informacdes que possam impedir a contratacdo com a administracéo;

X - Demais documentos necessarios a formalizagdo do processo;

Art. 19 - Para formalizacdo do processo de compra direta, os Setores de Compras nos
Campi e Reitoria deverdo consultar as aquisi¢cdes ja realizadas por subitem de natureza de
despesa, garantindo que a soma ndo ultrapasse o limite anual definido para os casos de
dispensa de licitacdo de que trata os incisos | e Il do art. 24 da Lei 8.666/93.

Art. 20 - A compra direta sera formalizada a partir da autorizacdo do Reitor ou

Diretor-Geral, ap6s emissao do ADO e respectivo enquadramento da natureza de despesa;

Art. 21 - O processo de dispensa ou inexigibilidade devera ser comunicado a Diretor-
Geral ou Reitor num prazo de 3 (trés) dias, para ratificacdo e publicacdo na imprensa oficial,
de acordo com art. 26 da Lei 8666/93;

Art. 22 - Os processos de compra direta deverdo seguir o seguinte fluxo;

| - Recebimento dos documentos conforme Art. 18 incisos | a X desta normativa pela
CGLC na Reitoria ou pelo responsavel do Setor de Compras e licitacbes nos Campi;

Il - A CGLC na Reitoria e responsavel pelo Setor de Compras nos Campi analisa as
requisicdes e encaminha a DA/PROPLAN na Reitoria e CGAF/DAP nos Campi para

aprovacao e demais procedimentos;
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Il - A CGAF/DAP nos campi ou DA/PROPLAN na Reitoria, realizara as atividades
mencionadas nos incisos | a Il do artigo 5° desta instrugdo normativa e encaminha ao Reitor
ou Diretor Geral;

IV - O Reitor ou Diretor-Geral realizard as atividades mencionadas nos incisos | a I11
do artigo 7° desta instrucdo normativa;

V - A CGAF/DAP nos campi ou DA/PROPLAN na Reitoria encaminhara ao CGLC
na Reitoria ou responsavel do setor de compras nos Campi para formalizagdo de processo,
protocolado e instruido conforme Lei n® 9.784/99 e Lei 8.666/93 e alteracdes;

VI - Quando exigir a formalizacdo de Contrato, os processos de Dispensa e
Inexigibilidade devem ser encaminhados ao Setor de Contrato para formalizacdo de minuta;

VIl - Encaminhamento ao Diretor-Geral ou Reitor, para envio do processo a
Procuradoria Federal da AGU;

VIII - Analisado e emitido parecer juridico, devolvido ao Diretor-Geral ou Reitor para
ratificacdo e prosseguimento;

IX - Encaminhamento ao Setor de Compras para incluséo e divulgacéo no Sistema de
Divulgagdo de Compras - SIDEC, com publicacdo no Diario Oficial da Unido e Jornal de
Grande Circulacdo quando for o caso;

X - Encaminhamento do processo a CEF na Reitoria e SEOF/CEOF nos campi para
emissdo de empenho;

XI - Encaminhamento ao Setor de Contratos, para emissdo de contrato e convocagao
de assinatura, quando for o caso;

XIl - Encaminhamento ao Setor de Cobranca e Acompanhamento de Contratacdes,

para emissao de ordem de fornecimento ou ordem de servico, quando for o caso;

§ 1°. Os processos de compras diretas serdo gerenciados e arquivados pelo Setor de

Compras ou Setor de Contratos quando for o caso.

8 2°. Os processos deverdo conter toda a documentacéo prevista nos checklist anexo
VII (dispensa) e VIII (inexigibilidade), sendo estes alterados periodicamente de acordo com

as alteracdes legais;

CAPITULO IV
Dos Pregoes Eletronicos
Art. 23 - Os processos enquadrados na modalidade Pregbes Eletrdnicos seguirdo o

seguinte fluxo:
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| - Recebimento na CGAF nos campi ou CGLC na Reitoria, dos documentos conforme
incisos Il a VI, VIIl e X do Art. 18 desta normativa.

Il - A CGLC na Reitoria e responsavel pelo setor de licitacbes e compras nos Campi
analisa as requisicoes e encaminha a DA/PROPLAN na Reitoria ou CGAF/DAP nos campi
para aprovacao e demais procedimentos;

[l - O CGAF/DAP nos campi ou DA/PROPLAN na Reitoria, realizara as atividades
mencionadas no artigo 5° desta instru¢do normativa;

IV - O Reitor ou Diretor-Geral , realizarg as atividades mencionadas nos incisos I a I11
do artigo 7° desta instrucdo normativa;

V - Encaminhamento ao Setor de Licitagbes para formalizacdo de processo,
elaboracdo de Edital, minuta de ata de registro de precos e anexos, instruido conforme Lei n°
9.784/99, Lei 8.666/93, Lei 10.520/02 e alteracoes;

VI - Quando exigir a formalizacdo de Contrato, os processos de Pregdes Eletrénicos
devem ser encaminhados ao Setor de Contrato para formalizacdo de minuta;

VIl - Encaminhamento ao Diretor-Geral ou Reitor, para envio do processo a
Procuradoria Federal da AGU;

VIII - Analisado e emitido parecer juridico, devolvido ao Diretor-Geral ou Reitor para
prosseguimento;

IX - Encaminhamento ao Setor de LicitacGes para inclusdo e divulgagdo nos sistemas
e publicacdes, e demais acOes necessarias para operacionalizagdo da modalidade pregao,
relacionadas nos inciso V do Art. 9° desta normativa;

X - Adjudicado o processo, encaminha ao Reitor ou Diretor-Geral nos Campi para
Homologacéo;

X1 - Homologado o processo, encaminhamento a CEF na Reitoria e CEOF nos campi
para emissdo de empenho com assinatura do ordenador e gestor financeiro;

XIl - Encaminhamento ao Setor de Contratos, para emissdo de contrato, convocacao
para assinatura e encaminhamento ao Diretor-Geral ou Reitor para nomeacgdo de fiscais,
quando for o caso;

XIII - Publicagdo de contrato, quando for o caso;

XIV - Encaminhamento do processo ao Setor de Cobranca e Acompanhamento de
Compras e Servicos, para emissdo de ordem de servico e ordem de fornecimento, e informar

ao Setor de Patrimdnio, Almoxarifado, Servigos Gerais e requisitantes;

§ 1°. Os processos licitatérios da modalidade Pregdo Eletronico serdo gerenciados e

arquivados pelo Setor de Licitagdes.
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8 2°. Todos os processos deverdo ser disponibilizados para consulta e obtencéo de
edital e anexo, no sitio eletronico do IFSULDEMINAS;

8 3% Os pregdes eletronicos deverdo conter todas as documentagdes previstas nos
checklist anexo 1X (Pregdes tradicionais), sendo estes alterados periodicamente de acordo

com as alteracdes legais;

Art. 24 - Os processos enquadrados na modalidade Pregdo Eletrénico, quando
possivel, deverdo preferencialmente ser unificados, seguindo as orientacdes:

| - O Planejamento anual dos Campi e Reitoria, para aquisicdo de materiais e
contratacdo de servicos em comum, sendo estas compras unificadas, gerenciadas pela
Coordenacéo Geral de Licitacdo e Compras na Reitoria;

Il - Elaboracdo das requisicGes prévias de material/servico pelas areas requerentes,
contendo;

a) Requisicdo de material/servico;

b) Justificativa fundamentada da contratacdo/aquisicao;

c) Termo de referéncia ou projeto basico;

d) Estimativa de custo;

I11 - Verificacdo/retificacdo/compilacdo dos pedidos pelo Setor de Licitagdes Campi e
Coordenacéo Geral de Licitacdo e Compras na Reitoria, podendo ser esta funcdo subdelegada;

IV - Definicdo pelos DAP nos Campi ou Coordenacgdo Geral de Licitacdo e Compras
na Reitoria dos Cronogramas de Elaboracéo/Execucdo dos Processos;

V - A elaboracdo dos termos de referéncia consolidado cabera ao Setor de Licitagdes;

CAPITULO V

Do Sistema de Registro de Precos

Art. 25 - Todas as aquisi¢cfes de materiais e contratacbes de servicos comuns do
IFSULDEMINAS, preferencialmente, serdo realizadas por Sistema de Registro de Precos,

modalidades Pregéo Eletrénico ou Concorréncia.

Art. 26 - Para o Sistema de Registro de Precos as areas requisitantes deverao elaborar
0s pedidos com o quantitativo para consumo de 6 meses a 12 meses, justificando a
necessidade e prevendo a quantidades maximas e minimas de entrega por item e a

periodicidade de entrega.
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Art. 27 - O gerenciamento das Atas de SRP serdo realizados, exclusivamente, pelo
gestor da Ata de Registro de Preco nomeado através de portaria, sendo: o Setor de
Almoxarifado para os materiais de consumo, Setor de Patrimbnio para 0s materiais
permanentes e Setor de Servigos Gerais para as contrataces de servigos, e 0s demais serdo de
acordo com nomeacao;

| - Cabe ao gestor das Atas de Registro de preco:

a) Receber as requisi¢es de materiais ou servicos relacionados a Atas de registro de

precos;

b) Emitir solicitacdo de empenho a DA na Reitoria e CGAF nos Campi, conforme

quantidade requerida;

c) Gerenciar quantidades registradas, solicitadas, empenhadas e liquidadas;

d) Receber, analisar e encaminhar a DA na Reitoria e CGAF nos Campi para deciséo,

com anuéncia da PROPLAN na Reitoria e DAP nos campi os pedidos de repactuacédo

de precos;

e) Acompanhar e controlar a vigéncia das Atas de Registro de precos;

f) Anexar todos os documentos relacionados as Atas de Registro de Precos nos

respectivos processos licitatorios;

g) Receber e gerenciar os pedidos de adesdo a Atas de Registro de Precos de 6rgaos

participantes extraordinarios - Carona;

h) Comunicar aos 6érgdos co-participantes quaisquer alteracdes ocorridas durante a

vigéncia da Ata;

i) Outras atribuicdes solicitadas pela DA na Reitoria ou CGAF nos Campi, nédo

previstas nesta normativa, vedada transferéncia de competéncias atribuidas a DA ou

CGAF.

Art. 28 - Somente apds a publicacdo da Ata Registro de Precos no Diario Oficial, as
requisicdes de materiais e contratacdes de servicos, deverdo ser encaminhados ao Gestor da
Ata, respeitando a necessidade, quantidade, lote minimo por item e periodicidade

preestabelecida no Edital e anexos, para as demais providéncias;

Art. 29 - Podera ser adotada a solicitagdo de participacdo em processos licitatorios
pelo sistema de registro de precos, realizados por outros Orgdos federais, sempre que 0s
materiais/servi¢os atenderem as mesmas especificacfes e demandas do IFSULDEMINAS e

condices estabelecidas pelo 6rgdo gerenciador;
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I - O gerenciamento, operacionalizacdo e acompanhamento da participacdo em
Sistemas de Registro de Precos de 6rgédos externos, cabera ao setor de Licitacoes;

Il - Os pregdes eletronicos deverédo conter toda a documentacdo prevista nos checklist
anexo X (Pregbes Sistema de Registro de Precgos), sendo estes alterados periodicamente de
acordo com as alteracdes legais;

Il - A realizacdo de licitacdo com finalidade de registro de precos deve atender os
seguintes itens:

a) fundamentar formalmente a necessidade de registro de pregos, conforme art. 2° do
Decreto 3.931/2001 (Acordao 2.401/2006-TCU-Plenario);

b) devem praticar todos os atos descritos no Decreto 3.931/2001, art. 3° § 2° em
especial o previsto no seu inciso I, que consiste em “convidar mediante correspondéncia
eletronica ou outro meio eficaz, os 6rgdos e entidades para participarem do registro de
precos”;

c) o planejamento da contratacdo é obrigatdrio, contendo a realizacdo dos devidos
estudos técnicos preliminares (Lei 8.666/1993, art. 6°, inciso 1X);

d) a fixacdo, no termo de convocagdo, de quantitativos a serem contratados por meio
dos contratos derivados da ata de registro de precos, previstos no Decreto 3.931/2001, art. 9°,
inciso I, é obrigacdo do gestor (Acorddao 991/2009-TCU-Plenario, Acorddo 1.100/2007-
TCU-Plenério e Acordao 4.411/2010-TCU-22 Camara);

IV - A adesdo a ata de registro de precos devem atender 0s seguintes itens:

a) o planejamento da contratacdo é obrigatdrio, contendo a realizacdo dos devidos
estudos técnicos preliminares (Lei 8.666/1993, art. 6°, inciso 1X);

b) demonstrar formalmente a vantajosidade da ades@o, nos termos do Decreto
3.931/2001, art. 8°%;

c) realizacdo de pesquisa de mercado com no minimo trés orcamentos levantados com
empresas fornecedoras, conforme Ac6rdao TCU 1547/07;

d) as regras e condicGes estabelecidas no certame que originou a ata de registro de
precos devem suprir as necessidades e condi¢cdes determinadas na etapa de planejamento da
contratagdo (Lei 8.666/1993, art. 6°, inciso IX, alinea d, c/c o art. 3° 8 1° inciso I, e Lei
10.520/2002, art. 3°, inciso I1);

Art. 30 - Os processos enquadrados na modalidade Pregao Eletronico Sistema de

Registro de Precos seguirdo o seguinte fluxo;
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| - Inicialmente deverdo seguir o fluxo conforme itens | a X do Art. 23 desta
normativa;

Il - O Setor de Licitagdes, emite a Ata de Registro de Precos, convoca as partes para
assinatura da ata e encaminha o processo ao Diretor-Geral nos Campi ou Reitor para
nomeacao de gestor da ata;

I11 - Setor de Licitagdes, publica a ata de Registro de Precos;

IV - Encaminhamento ao Gestor da Ata, para gerenciamento das aquisi¢oes;

V - O Gestor devera informar os requisitantes o registro dos precos e materiais
conforme solicitado nas requisi¢oes;

VI - Os requisitantes deverdo elaborar as requisi¢cbes de compras ou contratacfes
através de atas de registro de precos, dos itens registrados conforme modelo anexo XVI;

VII - A requisicdo devera ser encaminhada ao gestor da ata para autorizagao ou recusa;

VIII - Autorizada pelo gestor da ata a requisi¢do é encaminhada a DA na Reitoria ou
CGAF nos campi para emissdo de ADO;

IX - Emitido o ADO devera ser encaminhado a CEF na Reitoria e SEOF nos campi
para emissao de empenho;

X - Emitido o empenho, no caso de contrato, deverd ser encaminhado ao Setor de
Contratos, para emissdo do documento, convocacdo para assinatura e encaminhamento ao
Diretor-Geral ou Reitor para nomeacéo de fiscais, e publicacéo;

XI - Encaminhado ao Setor de Cobranca e Acompanhamento de Compras e Servicos,

para as devidas providéncias;

8§ 1°. Os processos licitatorios da modalidade pregéo eletronico sistema de registro de

precos serdo gerenciados e arquivados pelo Setor de Licitagoes.

CAPITULO VI
DOS CONVITES, TOMADAS DE PRECO E CONCORRENCIA

Art. 31 - Os processos enquadrados nas modalidades convite, tomada de preco e
concorréncia seguirdo o seguinte fluxo:

| - Elaboracdo da requisi¢éo de material ou servigo, conforme incisos Il a IV, VIl e X
do Art. 18 desta normativa, pelo requisitante;

Il - Recebimento pelo responsavel setor de licitagdes/compras nos campi dos
documentos relacionados no inciso anterior, e realizacdo das atividades relacionadas no Art.

6° desta Instrugdo Normativa, e encaminhamento ao Diretor Geral,
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Il - Recebimento na CGLC na Reitoria, dos documentos relacionados no inciso I,
analise os documentos da requisicdo e encaminhamento a DA/PROPLAN para aprovacéo,
demais procedimentos e encaminhamento ao Reitor;

IV - O Reitor ou Diretor-Geral realizara as atividades mencionadas nos incisos | a Il
do artigo 7° desta Instru¢cdo Normativa e emitird a portaria de nomeacdo da Comissdo de
LicitacGes, quando for o caso, encaminhando o processo a Comissao;

V - A Comisséo de Licitacdo devera executar as atividades relacionadas nos incisos | e
I1 do Art. 9° desta normativa, nas modalidades convite, tomada de preco e concorréncia;

VI - Quando exigir a formalizacdo de Contrato, 0s processos devem ser encaminhados
ao Setor de Contrato para formalizacdo da minuta;

VIl - Encaminhamento ao Diretor-Geral ou Reitor, para envio do processo a
Procuradoria Federal da AGU;

VIII - Emitido parecer juridico, o processo sera devolvido ao Diretor-Geral ou Reitor
para analise e prosseguimento;

IX - Apds anélise do Reitor ou Diretor Geral nos Campi o processo é devolvido a
Comissdo de Licitacdo, que deverd coordenar o desenvolvimento e executar as a¢cdes do
processo licitatorio, tais como:

a) credenciamento dos interessados;

b) recebimento dos envelopes das propostas de precos e da documentacdo de
habilitacéo;

c) abertura dos envelopes das propostas de precos;

d) andlise e classificacao das propostas;

e) conducdo dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta mais
vantajosa para a administragéo;

f) adjudicacdo da proposta mais vantajosa;

g) elaboracéo de ata;

h) exame e a decisdo sobre recursos;

i) demais procedimentos necessarios a concluséo do certame licitatorio.

X - Encaminhamento do processo devidamente instruido, apds a adjudicacdo, ao
Reitor ou Diretor-Geral, visando a homologacéo;

X1 - Homologado o processo, encaminhamento & CEOF na Reitoria e SEOF/CEOF
nos campi para emisséo de empenho com assinatura do ordenador e gestor financeiro;

XII - Encaminhamento ao Setor de Contratos, para emissdo de contrato, convocagao

para assinatura;
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X1l - Encaminhamento ao Diretor-Geral ou Reitor para nomeacéo de fiscais, quando
for o caso;

X1V - Publicacdo de contrato pelo Setor de Contratos, quando for o caso;

XV - Encaminhamento do processo ao Setor de Cobranca e Acompanhamento de
Compras e Servicos, para emissdo de ordem de servico ou ordem de fornecimento e

comunicacdo aos Setores de Patriménio, Almoxarifado, Servicos Gerais e requisitantes;

81° Os convites, tomadas de preco e concorréncia deverdo conter toda a
documentacdo prevista nos checklist anexo XI (convite, tomada de precos e concorréncia),

sendo estes alterados periodicamente de acordo com as alteragdes legais;

82°. Todos os processos deverdo ser disponibilizados para consulta e obtencdo de
edital e anexo, no sitio eletronico do IFSULDEMINAS;

83°. Os processos licitatorios da modalidade convite, tomada de preco ou concorréncia
serdo gerenciados e arquivados pelo Setor de Licitagdes.

CAPITULO VII

Dos Contratos

Art. 32 - Encerrada as fases de julgamento, homologacéo e emisséo de empenho do

certame, formalizar-se-a o contrato com o fornecedor, quando for o caso;

Art. 33 - Os contratos deverdo conter as clausulas minimas necessarias de que trata o
art. 55 da Lei 8.666/93;

Art. 34 - Os contratos devem estabelecer com clareza e precisao as condi¢des para sua
execucao, expressas em clausulas que definam os direitos, obrigacGes e responsabilidades das
partes, em conformidade com os termos da licitacdo e da proposta a que se vinculam;

Art. 35 - A contratacdo fica condicionada a atualizacdo da documentacdo de
regularidade fiscal apresentada na fase de habilitacdo da proposta, caso 0s mesmos estejam
fora do prazo de validade, bem como durante toda a vigéncia do contrato;
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Art. 36 - A contratacdo somente tera sua eficacia apds a devida publicacdo no Diario

Oficial da Unido;

Art. 37 - Os contratos poderdo ser alterados, obedecidos aos termos do art. 65 da Lei
8.666/93.

Art. 38 - Todas as exigéncias previstas e acordadas nos editais e contratos, de
responsabilidade dos fiscais e gestores de contratos, deverdo ser acompanhados e/ou

comprovados e juntados ao processo administrativo, sob pena de responsabilidade solidaria;

Art. 39 - Apds o recebimento provisorio e definitivo, atestados no verso da nota fiscal,

uma cdpia desta devera ser anexada ao processo administrativo correspondente;

Art. 40 - E dispensével a formalizacio de contrato, independentemente de valor, nos
casos de compra com entrega imediata e integral dos bens adquiridos, dos quais ndo resultem

obrigagdes futuras, inclusive assisténcia técnica.

Art. 41 - Os fiscais de contrato deverdo realizar de modo sistematico a fiscalizagéo,
com a finalidade de verificar o cumprimento das disposicdes contratuais, técnicas,

administrativas e legais em todos 0s seus aspectos;

CAPITULO VIII

Da Ordem de Fornecimento ou Ordem de Servico

Art. 42 - A ordem de fornecimento ou ordem de servico serd emitida apds a Nota de
Empenho ou a publicacdo do contrato quando for o caso, mediante determinacdo da
autoridade competente, conforme modelos anexos XII (Ordem de Servigo) e X1l (Ordem de

Fornecimento);

Art. 43 - Nenhuma aquisi¢do de bens, mercadorias ou contratacdo de servigos sera
autorizada sem a prévia formalizacdo de processo administrativo, Ordem de fornecimento ou
Ordem de servico, cujo termo sera indispensavel para a emissdo do documento fiscal pelo

fornecedor;
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Art. 44 - No recebimento, apos a verificacdo da qualidade e quantidade dos materiais
ou servigos, estando de acordo com as especificagdes exigidas no edital, nota de empenho ou
contrato, devendo o recebedor atestar no verso do documento fiscal que o objeto foi

devidamente aceito;

§ 1°. No caso de materiais, moveis ou equipamentos cujo recebimento implique em um
maior conhecimento técnico do bem, a unidade recebedora deve solicitar ao requisitante o

respectivo exame técnico.

§ 2°. Poderé ser designada comisséo técnica para proceder exames, avaliagdes técnicas a fim

de determinar se o servi¢o ou material entregue atende as especificacdes contidas no edital e anexos.

8§ 3°. O recebimento devera ser realizado de acordo como disposto nos artigos 73 e 74 da Lei
8.666/93;

§ 4° O requisitante deverd atestar o recebimento definitivo dos materiais recebidos ou
servigcos executados provisoriamente, verificando a especificacdo, qualidade, quantidade e
adequac0es aos termos contratuais e processo licitatorio;

CAPITULO IX

Das Disposicoes Finais e Transitdrias

Art. 45 - Deverdo ser adotados os modelos relacionados no Artigo 51 desta normativa,

disponiveis no site www.ifsuldeminas.edu.br, link Licitacfes e Contratos;

Paragrafo Unico - deverdo ser mantidos o texto basico legal e clausulas obrigatérias dos
modelos dos editais e contratos, podendo ser alterado somente os itens ou clausulas que ndo
atenderem a especificidade do objeto, tipo de contratacdo, modalidade de compra, particularidade

da contratacdo ou demais situagdes omissas;

Art. 46 - Os casos omissos, ou nao destacados na presente Instrucdo Normativa, bem
como aqueles que venham a conflitar com os dispositivos legais, deverdo embasar-se na Leli
8.666/93, Lei Complementar n® 123/06, Lei n°® 10.520/02, Decreto n°® 3.555/00, Decreto n°
3.931/01, Decreto 5.450/05, demais legislacdes vigentes e suas alteracdes;

Art. 47 - As contratacOes de SolucGes de Tecnologia da Informagdo deverdo atender a

Instrucdo Normativa 04/10 SLTI e alteracdes;
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Art. 48 - As contratacdes de servicos terceirizados deverdo atender a Instrucdo Normativa

02/08/SLTI e alteracdes, bem como atender o disposto no artigo 7° do Decreto n° 7.203/2010;

Art. 49 - Os critérios de sustentabilidade ambiental na aquisi¢do de bens, contratacéo de

servicos ou obras, deverdo atender ao disposto na Instrugdo Normativa 01/10/MPOG e

alteracdes;

Art. 50 - Considera-se Campus pré-existentes os formados pelas antigas Escolas

Agrotécnicas Federais;

Art. 51 - Os anexos correspondem &:

| - Modelo de Requisicéo;

Il - Modelo de Cotacdo com fornecedores;

[11 - Modelo de Planilha orgamentéria;

IV - Modelo de Justificativa;

V - Modelo de Termo de Referéncia;

VI - Modelo de Atestado de Disponibilidade Orcamentaria;

VII - Cheklist de dispensa (disponivel no site do IFSULDEMINAS);

VIII - Cheklist de inexigibilidade (disponivel no site do IFSULDEMINAS);

IX - Cheklist de Pregéo Eletrénico Tradicional (disponivel no site do IFSULDEMINAS);

X - Cheklist de Pregdo Eletronico Sistema de Registro de Precos (disponivel no site do
IFSULDEMINAS);

X1 - Cheklist de Convite, Tomada de Preco e Concorréncia (disponivel no site do
IFSULDEMINAS);

XII - Modelo de Ordem de Servigo

X1 - Modelo de Ordem de Fornecimento;

X1V - Modelo de Editais (disponivel no site do IFSULDEMINAS);

XV - Modelos de Contratos (disponivel no site do IFSULDEMINAS);

XVI - Modelo de requisicdo para Ata de Registro de Precos;

Paragrafo unico - Todos os modelos citados nesta normativa estardo disponiveis no site

do IFSULDEMINAS, www.ifsuldeminas.edu.br link Licitacdes e Contratos.

Art. 52 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua aprovacao.
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